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MINIFTEREO DR SALTD

HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
Direccién General

Nro. 162-DG/HHV-2006

Visto el Memorando Nro.086-OEPE-HHV-2006, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital Hermilio Valdizan,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial Nro. 371-2003-SA/DM, se aprobé la
Directiva Nro. 007-MINSA/OGPE-V.01, Directiva para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional;

Que, segiin las Disposiciones Especificas, punto 5.1. de la Directiva Nro. 007-
MINSA/OGPE-V.01, se establece la secuencia de la formulacién de los
documentos técnicos Normativos de Gestion en las Unidades Organicas del
Ministerio de Salud;

Que, mediante Resolucién Ministerial Nro. 797-2003-SA/DM, se aprobé el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como también el Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP} del Hospital Hermilio Valdizan,
documentos que se encuentran vigente a la fecha;

Que, mediante documento de vistos la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital, comunica que en cumplimiento de lo establecido en el
punto 5.5.6 de la Directiva Nro. 007-MINSA/OGPE-V.01, se ha procedido a
elaborar los Maniiales de Organizacién y Funciones de los Organos de Apoyo
del Hospital Hermilio. Valdizan, documentos que cuentan con la opinién
técnica favorable de-la Unidad de Organizacién, por lo que solicita la
aprobacion correspondiente mediante Resolucion Directoral;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nro. 27657 Ley del Ministerio de
Salud, Decreto Legislativo Nro. 276, Decreto Supremo Nro. 005-PCM, Decreto
Supremo Nro. 013-2002-SA, Decreto Supremo Nro. 014-2002-SA, Resolucién
Ministerial Nro. 371-2003-SA/ DM y Resolucién Ministerial 797-2003-SA/ DM;

[



Contando con la opinién favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Oficina Ejecutiva de Administraciéon y ;

En uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Ministerial Nro, 701-
2004/ MINSA que delega funciones y el Art. 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado por Resolucién Ministerial Nro. 797-
2003-SA/DM;

sﬁ%’ﬁéﬁELvm

'ARTICULO 1.- Aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) de

las Unidades Organicas del Hospital Hermilio Valdizan que a continuacion se
detallan: ,
< Oficina Ejecutiva de Administracion.
Oficina de Personal.
Oficina de Logistica.
Oficina de Economia.
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
Oficina de Estadistica e Informdtica.
Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién.
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ARTICULO 2.- Encarguese a la Direccién Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico la distribucién de los ejemplares del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) a cada Unidad Organica del Hospital para conocimiento Yy

difusion;

ARTICULO 3.- Los Jefes y/o Directivos de cada Unidad Orgdnica son
responsables de la difusién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) al

interior de su unidad.

ARTICULO 4.- Disponer que los Directivos y/o Jefes de las Unidades
Orgdnicas del Hospital evaluen el Manual de Organizacién y Funciones a fin
de proponer las modificaciones que consideren pertinentes por lo menos una

vez al arno.

Registrese y Comuniquese,
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CAPITULO |

Objetivo y Alcance del Manual de Organizacion y Funciones

Objetivo del Manual

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
“Hermilio Valdizan” , es un documento técnico normative de gestion que tiene los siguientes
objetivos:

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

b) 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 cumphmlento de las funciones asignadas a
los cargos o puestos de trabajo.

¢)  Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

d) Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las tareas delegadas.

Alcance del Manual

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria a todos los
servidores de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Hermilio Valdizan” |
incluyendo las oficinas a su cargo.
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CAPITULO NI
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 N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

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

f) Resolucidén 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”.

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 Organizacion y
Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

) Resolucion Ministerial N° 797-2003/ que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal del
Hospital “Hermilio Valdizan” del 09-07-2003.

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

k) Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 0C1-95-INAP/DNR-

Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

Resolucion 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.
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CAPITULO Il

Criterios de Diseno

La modernizacion de la gestion del estado demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos,
eliminandao la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribucicnes entre
sectores y entidades o entre funcionarios y servidores. Para ello, el desarrollo del presente
Manual se rige por los siguientes criterios':

a)

b)

d)

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como 1a 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 evaluacién 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 y atribuciones entre funcionarios y
servidores.

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.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan detegar 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 algun funcionario o servidor.

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer e 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.

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, sorn:
autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las

' Ley N° 27658. Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del estado
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g)

h)

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 fratarse de funciones incompatibies, existe un
alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

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.

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 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 1a formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacién para lograr
mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Formulacion, elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de ias 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.




Estructura Organica, Organigrama Estructural y Funcional

4.1 Estructura Organica

La Oficina Ejecutiva de Administracién es la unidad organica encargada de lograr que el
Hospital cuente con los recursos humanos, materiales y econémicos necesarios, asi como
del mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de la mision y los objetivos
estratégicos y funcionales asignados al Hospital, depende de la Direccién General y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Proponer las politicas, normas y programacién de la gestion 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 y 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 ejecucion
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.

e} Implementar y mantener el sistema de informacion del proceso administrativo integrado,
en coordinacion con la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital y la Oficina
General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud, segun la normatividad
vigente.

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

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

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

Oficina de Personal

Es 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 objetivos
funcionales:

a) Lograr la aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de
administracion y desarrcllo de personal; y proponer su implementacién, actualizacion e
innovacion. ==
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b) Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, benefici
bonificaciones.

¢) Proponer la actualizacion de normas de administracion y desarrollo de personal.

d) Proponer al 6rgano 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 Asignacion de Personal del Hospital para
dotarlo de los recursos humanos necesarios.

f) Formular el Presupuesto Analitico de Personal.

g) ldentificar 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, reciutamiento, seleccion vy
contratacion, registro, asignacion e induccion 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
desemperfien las capacidades y habilidades requeridas para el logro de los objetivos
funcionales asignados.

j} Sistematizar y mantener actualizado el registro de informacion de los recursos humanos del
Hospital para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los recursos
humanos.

k) Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente al érgano de Direccion Generat
para lograr el compromiso del personal con la vision y mision institucional.

I} Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del Hospital.

m) Lograr que se establezca en la unidad organica 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 Personal se organiza en cuatro
Equipos Permanentes de trabajo:

Equipo de Trabajo Control de Asistencia y Permanencia

Equipo de Trabajo Bienestar Social

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

Hwn =

Oficina de Economia

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

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

b) Controlar y supervisar la ejecucion del presupuesto asignado en funcion de las prioridades
establecidas.

c) Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de
control interno contable.
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d) Sistematizar la informacion contable, financiera y presupuestal para la obtencion de
indicadores de gestion que permitan la oportuna toma de decisiones.

e) Evaluar periédicamente la situacion financiera de los resultados de 1a gestion presupuestal
y patrimonial.

f)y Formular los estados financieros y presupuestarios.

g) Administrar los fondos y aperturar y controlar €l 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 administracion de los recursos financieros asignados.

i) Lograr que se establezca en la unidad organica 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 Economia se organiza en cinco
Equipos Permanentes de trabajo:

Equipo de Trabajo Control Previo
Equipo de Trabajo Tesoreria

Equipo de Trabajo Presupuesto

Equipo de Trabajo Integracién Contable
Equipo de Trabajo Cuentas Corrientes

Ok wN =

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
Administracion y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras en la
calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos y externos para
el funcionamiento del Hospital y el logro de los objetivos y metas establecidas.

b) Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de los contratos de
adquisicién de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras.

c) Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la operatividad 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 adecuacion 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 organica 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:

1. Equipo de Trabajo Programacion de Bienes y Servicios
2. Equipo de Trabajo Adquisiciones y Contrataciones

3. Equipo de Trabajo Almacén General

4. Equipo de Trabajo Control Patrimonial
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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:

a) lograr que se mantenga asepsia e higiene en especial en las areas criticas.

b) Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos y
vehiculos de! Hospital.

¢) Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones del Hospital.

d) Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la det material, instalaciones y equipos
del Hospital.

g) Proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones asepticas.

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

g) Transportar al personal y material, para el logro de los objetivos funcionales del Hospital.

h) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el dmbito de su competencia y
objetivos funcionales, 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:

Equipo de Lavanderia

1.
2. Equipo de Mantenimiento
3. Equipo de Transporte y Vigilancia

4.2, Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

s

E

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFlcéhéngASLEEF\'SV\I’UOS
PERSONAL ECONOMIA LOGISTICA MANTENIMIENTO
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4.3.

Organigrama Funcional

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE
PERSONAL

i}

OFICINA D
ECONOMIA

OFICINA DE
LOGISTICA

QFICINA DE SERVICIOS _‘?“

GENERALES Y
MANTENIMIENTO

: CONTROL DE
-1 ASISTENCIA Y
< PERMANENCIA |

BIENESTAR
SOCIAL

| REMUNERAGIONES ;
BENEFICIOS,
PENSIONES ¥

- PRESUPUESTO

| CONTROL
| PREVIO |
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CAPITULO V
Cuadro Orgamco de Cargos
e CARGOS CLASIFICADOS - iy
:.‘E:N:"Iflj'Ef:fé: .::‘_- = _ = ; i TOTAL SITUACION _
ORDEN - NOMENCLATURA. " coDIGo nggﬁg%%iws_ NEcE- | DELCARGO
S Hhale ;  FUR; SARIO SiP
' P | {(Prevista)
| OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
60 Director de Sistema Administrativo 1l | D4-05-295-2 | Director Ejecutivo 1 1
61 Especialista Administrativo | P4-05-338-2 1 1
62 Secretaria |l 1 i
: s
63 Director de Sistema Administrative | | D3-05-295-1 | Director 1 1
64 Especialista Administrative || F4-05-338-2 1 1
65 Asistente Social |l P4-55-078-2 1 1
66 Especialista Administrativo ! P3-05-338-1 1 1 |
67 68 | Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 2 2
69 71 |Asistente Administrativo | P1-05-066-1 3 ‘3
72 78 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 7 7
79 Secretaria | T1-05-675-1 1 1
‘ E}O 81 | Auxiliar de Sistema Admlnlstratwo | | A3-05-160-1 2 2
T ‘SUB-TOTAL . . o 19 17 2
“OFICINA DE EC@NOMIA Sl L ] i o
Director de Sistema Administrativo | | D3-05-295-1 | Director 1 1
Contador Il P4-05-225-2 2 2
85 Especialista Administrativo || P4-05-338-2 1 1
86 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1 1
87 88 | Asistente Administrativo |l P2-05-066-2 2 2
89 93 | Asislente Administrativo | P1-05-066-1 5 4 1
94 95 | Técnico Administrativo 1! 75-05-707-3 2 2
96 Técnico en Planificacion | T4-05-805-1 1 1
97 104 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 8 8
105 Secretaria || T2-05-675-2 1 1
106 108 | Auxiliar de Sistema Administrativo | | A3-05-160-1 3 3
SUB - TOTAL - 3 22 15 6
OFICINA DE LOGISTICA
109 Director de Sisterna Administrativo | | D3-05-295-1 | Director 1 1
110 Especialista Administrativo 1l P4-05-338-2 1 1
111 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1 1
112 113 | Asistente Administrativo || P2-05-066-2 2 2
114 116 | Asistente Administrativo | P1-05-066-1 3 1 2
117 119 | Técnico Administrativa 1l T4-05-707-2 3 2 1
120 130 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 11 9 2
131 Secretaria |l T2-05-675-2 1 1
132 Auxiliar de Sistema Administrative Il | A4-05-160-2 1 1
133 134 | Auxiliar de Sistema Aclrn_inistrativo I | A3-05-160-1 2 1 1
" |suB-ToTAL - 26
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135 Director de Sistema Administrativo | | D3-05-295-1 1 1

136 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1 1

137 140 | Atesano IV T5-30-060-4 4 4

141 Técnico en Transporte |l T5-60-830-2 1 1

142 147 | Técnico en Transporte | T4-60-830-1 6 6

148 Artesano [ T4-30-060-3 1 1

149 Chofer Il T3-60-245-2 1 1

150 151 | Artesano Il T3-30-060-2 2 2

152 Técnico en Nutricion | T3-50-797-1 1 1

153 Técnico Administrativo ! T3-05-707-1 1 1

154 Electricista | T2-45-320-1 1 1

155 156 | Tecnico Agropecuario | T2-45-715-1 2 2

157 178 | Artesano | T2-30-060-1 22 15 7

179 181 | Operador de Maquinaria Industriat N | T2-30-585-2 3 3

182 Chofer | T2-60-245-1 1 1

183 Secretaria |l T2-05-675-2 1 i

184 193 | Operador de Maquinaria Industrial [ | T1-30-585-1 10 9 1

Supervisor de Conservacion y

194 199 | Servicios | A4-05-690-1 6 6

200 Auxiliar de Nutricion | A2-50-145-2 1 1

201 202 | Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 2__ | 2

T SUB R - 5 N 16
07| 3
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6.1 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
' OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION __f

CARGO CLASIFICADQ: N° DE cCoDIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO SECTORIAL I CARGOS: 1 | ~ORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: D4-05-2985-2 060

1. FUNCION BASICA
Garantizar e! cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina Ejecutiva de Administracién, a través
del planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades tecnico-administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn
= Con los Directores de las Unidades Organicas a su cargo y €l Personal de la Oficina: Tiene mando directo.
» Con Directores de otras Unidades Organicas del Hospital: Relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:
* Con la Direccién de Salud |V 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 CARGQO
* Representacion legal y téchica del Hospital en asuntos de su competencia y en los que la Ley disponga.
= Autorizacion de actos administrativos en el Ambito de su competencia.
* De control y convocatoria. ‘

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico — 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 oportunamente los documentos técnicos normativos y de gestion
propios de la Direccion Ejecutiva de Administracion (Programacion Anual de Actividades, Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos Administrativo).

4.6 Presentar oportunamente todo informe ordinario y/o extraordinario solicitado por la Direccion General.

4.7 Lograr el control interno previo, concurrente y posterior de las actividades y procedimientos desarroliados en
las unidades organicas a su cargo y aplicar las medidas correctivas necesarias.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios de Administracion y/o Gestion de Servicios de
Salud o equivalentes.
» Deseable: Posl grado en Administracion y/o Gestion de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afos
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
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 modificacién: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
E -
SPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 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 Ejecutivo de Administracién: Depende directamente y reporta el cumplimiente de su funcién.
« Con los jefes y directores de las unidades organicas del segundo nivel organizacional: Relaciones de
coordinacién por delegacién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervision y monitoreo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asistir al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion en la formulacion, revision, actualizacion y
socializacion de los Documentos de Gestion y Técnico Normatives de la Oficina.

42 Asistir al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion en los procesos de planificacion, organizacién,
direccion y control de las actividades técnico — administrativas de las unidades organicas a su cargo para
el cumplimiento de sus objetivos funcionales en el marco de las normas de administracion, presupuesto,
abastecimiento, contabilidad y tesoreria vigentes.

4.3 Asistir al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion en la presentacion oportuna de todo informe
ordinario y/o extraordinario solicitado por la Direccion General. :

44 Proyectar resoluciones administrativas, direclivas, planes y ofros documentos de naturaleza similar
salicitadas por el Director de ia Oficina Ejecutiva de Administracion.

45. Proponer normas y procedimientos técnicos administrativos para el mejor desarrollo de las actividades
programadas.

4.6, Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario yfo extraordinario solicitado por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

4.7. Apoyar y absolver consultas de las unidades organicas del Hospita! en el ambito de su competencia.

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

4.9. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios de Administracion y/o Gestion de Servicios de
Salud o equivalentes.
« Deseable: Post grado en Administracion y/o Gestion de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargos similares: 3 anos
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
= Para usar equipos informaticos.
« Para concretar resultados en el tiempo gportuno.
Habilidades minimas y deseables
» Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
Actitudes minimas y deseables
+ De solucién a problemas del usuario intermo y externo.
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia: \

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 2
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: N° DE [ CODIGO
SECRETARIAII CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 062

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina Ejecutiva de Administracion, 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 Ejecutiva de Administracion: Depende directamente y reporta el cumplimiento de

su funcion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3.2  Proponer alternativas de mejora de los procesos y procedimientas secretariales que permitan maximizar su
eficacia y eficiencia.

13 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 certamenes de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y preparar la agenda con la documentacion respectiva. .

3.5 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, archiva,
mecanografia y taquigrafia, informando al Director Ejecutivo oportunamente.

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

3.7 Aprovisionar de los materiales y medios necesatios para el desarrolio de las actividades propias de la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

3.8  Administrar documentacian clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

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

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

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

3.12 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

3.13 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 cargo de funciones similares: 2 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.
= Para trabajar bajo presion.
Actitudes minimas y deseables
« De solucion a problemas del usuario interno y externo.
* De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
1 RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ELEEOS‘ 1 CoIGO
1| CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 063

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetives funcionales asignados a la Oficina de Personal, a través del
planeamiento, arganizacion, direccion y control de las actividades técnico-administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
« Con el Director de la Oficina Ejec. de Admin.: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
* Con el personai 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 Genera! de Gestién de Recursos Humanaos del Ministerio de Salud: Directivas y procedimientos
« Con el Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos {IDREHY): Directivas y procedimientos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» De representacion técnica de la Oficina de Personal.
» De autorizacion de actos administrativos en el ambito de su competencia.
» De Control y Convocatoria.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS _

4.1. Proponer a la Direccion Ejecutiva de Administracion, 1as politicas y normas de cardcter interno relacionados
con la administracion y desarrollo de los Recursos Humanos en concordancia con los lineamientos de politica
sectorial e institucional.

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

4.3, Controlar el desarrollo de los Sistemas de Registros de Personal, Control de Asistencia, Remuneraciones y
Presupuesto, Beneficios Pensiones y Bienestar de Personal.

4.4, Coordinar ¢con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, la programacion y ejecucion presupuestal
segun Poblacién Econémicamente Actliva.

4.5. Elaborar en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y conducir los procesos técnicos para la formulacion, actualizacion y maodificacion del
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

4.6. Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestidn vy Técnico Normativos
propios de la Oficina de Personal segun los procedimientos establecidos.

4.7. Presentar oportunamente todo informe solicitado por la Direccién Ejecutiva de Administracion.

4.8. Emitir resoluciones administrativas en el ambito de su competencia.

4.8. Cumplir y hacer cumplir las hormas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.9. Las demas funciones y responsabilidades que ie asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitaric con estudios relacionados a las funciones del cargo.
« Deseable: Estudios de Post grado en Administracion y/o Gestién de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y arganizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y grganizacion.
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:

RD-162-DG-HHVY-2006 Fecha:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo B
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I | | CODIGO
(Coordinador del Equipo de trabajo Iugreso, Registro y Desplazamiento e |N° DE
Personal) CARGOS: 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 064

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacién, coordinacion y control de las actividades relacionadas al Ingreso,
Registro y Desplazamientos del Personal del Hospital.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Participar en la elaboracion e implementacion de normas de caracter interno relacionadas con el Ingreso,
Registro y Desplazamientos del Personal en concordancia con los lineamientos institucionales vy
sectoriales,

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

4.3 Elaborar, revisar y actualizar los procesos de seleccion, contratacion, asignacion e induccidn 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 ambito de su competencia.

45 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinaric y extraordinario solicitado por su jefe
inmediato.

46 Garantizar la sequridad y discrecion de los legajos personales bajo su custodia dando cumplimiento a las
normas pertinentes.

4.7 Garantizar la oportunidad y moderidad del registro, actualizacion y disponibilidad de los documentos a su
cargo.

4.8 Proyectar constancias de trabajo y resoluciones administrativas relacionadas con el desplazamiento de
personal (destague, reasignacion, ete.) y para la asignacion de funciones.

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

410 Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.1t Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Titulo profesional universitario
= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en supervision y organizacion de personal: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
+ De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia: j
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006 )
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE SOCIAL Il N° DE cCOoDIGO
(Coordinador def Equipo de trabajo Bienestar Social) CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-55-078-2 065

1. FUNCION BASICA

Conducir los procesos de planificacion, organizacion, ejecucion y control de los programas y/o actividades
especializadas relacionadas al Bienestar Social del trahajador y su familia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Directar de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.

Relaciones Externas:

« Con instituciones publicas y privadas: relaciones de coordinacion en el marco de los programas y aclividades
relacionadas al bienestar de personal establecidos

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervision de las actividades administrativas del equipo de trabajo

FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Planificar, Coordinar, Ejecutar y Evaluar las acciones en bienestar de los trabajadores,

4.2  Proponer Programas de Bienestar Social en favor del personal del hospital y su familia.

43  Elaborar el Plan Anual de Actividades en Bienestar de Personal.

44 Conducir la ejecucidn oportuna y eficiente de los Programas de Bienestar de Personal y del Plan Anual de
Actividades en Bienestar de Personal.

45 FElaborar el Diagnastico Social del personal del hospital, con periodicidad anual, proponiendo alternativas
de mejora para la situacién encontrada y evaluando aqueilas previamente implementada.

46  Gestionar y/o coordinar ante entidades puablicas ylo privadas las acciones de personal relacionadas con el
bienestar social del personal.

47 Promover actividades culturales, educativas, artisticas y recreativas entre los trabajadores asi como las
referidas a la promocion y conservacion de su salud.

48 Implementar las normas y disposiciones publicas y sectoriales referentes al bienestar del trabajador.

49 Elaborar informes sociales especificos del persenal del hospital de acuerdo los dispositivos legales
vigentes.

410 Tramitar el sequro social de salud y otros que el hospital provea, asegurando la disponibilidad oportuna de
los servicios de salud y subsidios correspondientes por parte del trabajador y su familia.

411 Proyeclar resoluciones administrativas relacionadas con el bienestar social del trabajador

412 Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimiertos y disposiciones vigentes.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Licenciado en Asistencia Social.
« Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funciones det cargo.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 ano
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

«+ Habilidad para concretar resultados en €l tiempo oportuno.

» Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencidn y servicio.

= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha _ 2810672006
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CODIGO
(Coordinador del Equipo di trabajo Remuneraciones, Bengficios, Pensionesy | CARGOS: 1 | CORRELATIVO:
Presupuesto)

066
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 i

i, FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacion, coordinacidon y control de las actividades relacionadas con la
remuneracion, beneficios y pensiones del Personal del Hospilal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director 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

41  Proponer el presupuesto anual de remuneracion, beneficios y pensiones para el persanal del hospital.

4.2 Conducir la ejecucién del presupuesto aprobado para el pago oportuno de la remuneracion, beneficios y
pensiones del personal del hospital.

4.3 Implementar las normas y disposiciones sectoriales e institucionales en la 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 extractdinario solicitado por su jefe inmediato.

45 Establecer y realizar el seguimiento y control de los procedimientos de elaboracidn y ejecucion mensual de
las planillas de pago.

46 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 en caso.

47 Elaborar la documentacion sustentatoria que debe ser remitida a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico para la programacion mensual del presupuesto.

48 Elahorar, actualizar y/o modificar anuaimente el Presupuesto Analitico de Personal.

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

410 Proyectar resoluciones administrativas relacionadas con las remuneraciones, beneficios y pensiones.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Minimos exigibles: Titule profesional universitario
= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en supervision y organizacion de personal: 2 afos
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacién.
Habilidades minimas y deseables
« De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
» De solucion a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
QOFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I N¢ DE CARGOS: 2
(Equipo de trabajo Bienestar Social) CORRELATIV
O:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 067-068

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo oportuno y eficiente las actividades operativas relacionadas con la implementacién de los
programas ylo actividades programadas relacionadas al Bienestar Social del trabajadory su familia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
« Con el Coordinador del equipo de trabajo Bienestar Social: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1  Participar en la planificacion, coordinacion y evaluacion las acciones en bienestar de los trabajadores.

3.2  Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades en Bienestar de Personal.

3.3 Participar en la elaboracion del Diagnoslico Social del personal dei hospital.

3.4 Ejecutar de modo oportunoc y eficiente las actividades de Bienestar de Personal programas en el Plan
Anual
de Actividades en Bienestar de Personal y los Programas de Bienestar Sacial aprobados,

3.5 Realizar gestiones por encargo del coordinador de equipo ante entidades publicas y/o privadas

3.6 relacionadas con el bienestar del Personal.

3.7 Apoyar en la organizacion y ejecucién de actividades culturales, educativas, attisticas y recreativas
entrelos trabajadores.

3.8  Apoyar en la ejecucion de las actividades programadas referidas a la promocion y conservacion de la salud
de! personal.

3.9  Aplicar las normas y disposiciones publicas y sectoriales referentes al bienestar del trabajador.

310 Elaborar informes t&cnicos en €l ambito de su competencia, requeridos por su coordinador yf o jefe

3.11  inmediato.

3.12  Apovyar en la tramitacion del seguro social de salud y otros que el hospital provea.

3.13 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimaos 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticas.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
» De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
Fecha: 28/06/
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Version: 1.0 Ficha de Descripcicn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE COoDIGO
(Equipo de traliajo Remuneraciones, Beneficivs, Pensiones y Presupuesto) CARGOS: 3 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: P1-05-066-1 069-071
1. FUNCION BASICA

Desarroliar eficiente las actividades relacionadas con la ejecucion de la remuneracion, beneficios y pensiones del
Personal del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de la Oficina de Personak: Depende directamenle y reporta el cumplimiento de su funcion.

» Con el Coordinador del equipo de trabajo Remuneraciones, Beneficios, Pensiones y Presupuesto: Coordina y
reporta el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1  Elaborar el presupuesto anual de remuneracion, beneficios y pensiones 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 ejecucion de ias planillas de
remuneraciones, beneficios y pensiones de los lrabajadores de la institucién.

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

3.5 Establecer y realizar el seguimiento y control de los procedimientos de elaboracion 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 segun sea en caso.

3.7 Elaborar la documentacion sustentatoria que debe ser remitida a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico para la programacién mensual de! presupuesto.

3.8  Elaborar, actualizar y/o modificar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal.

3.9 Elaborar y actualizar el PDT.

210 Elaborar el informe de reconocimiento de tiempo de servicio de los trabajadores por guinguenio.

311 Elaborar el informe de reconacimiento de gastos por fallecimiento y gastos por sepelio.

3.12 Proyectar resoluciones administrativas vinculadas con sus funciones.

3.13  Velar por la seguridad, conservacion 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.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller.

« Deseable; Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia

» Tiempa minimo de experiencia en cargo relacionados: 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: Ultima modificacién: Vigencia:
Fecha: 28/06/
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Version: 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 Permanencia) CARGOS: 1 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 EOTZ

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacion, 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 Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervision de las actividades administrativas del equipo de trabajo bajo su coordinacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Desarrollar los procedimientos de control de asistencia y permanencia de los servidores del hospital de
acuerdo con las normas generales del sector publico y aquellas especificas del hospital.

4.2, Supervisar diariamente el procesamiento de los 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 turnos laborales entre servidores de acuerdo con las normas establecidas segun
roles aprobados.

4 4. Organizar y supervisar la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos relacionados con el control de
asistencia y permanencia de personal en los Centros Periféricos.

4.5. Visar las planillas de mavilidad por comisién de servicio para la ejecucion del pago correspondiente, previa
verificacion en el Software de Control de Asistencia del hospital.

4 6. Administrar y analizar los cuadros estadisticos de la asistencia del personal para el compromiso de pago de
remuneraciones, incentivos laborales y guardias hospitalarias segun sea en ¢aso.

4.7. Notificar formaimente con 15 dias de anticipacion al trabajador gue hara uso de sus vacaciones.

4.8. Elaborar los documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.

4.9. Elaborar boletas de permiso y licencias de toda indole.

4 .10.Elaborar el anteproyecto de guardia hospitalaria.
4.11. Proyectar resoluciones administrativas relacionadas al control de asistencia, permanencia, licencias sin goce

de haber y por lactancia.

4.12. Custodiar los documentos fuentes que han sido atendidos por el Equipo bajo sus coordinacion.

4.13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean asignados,
4.14. Cumplir y hacer cumptir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.15..as demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nive! técnico.
= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de expetiencia en cargos relacionados: 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 atencidn y servicio.
* De cortesia y buen trato.

Aprohado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO TECNICO ADMINISTRATIVO | N°® DE CoDIGO

(Equipo de trabajo Control de Asistencia y Pertnancncia) CARGOS:3 | ~RRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: T3-05-707-1 073-075

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de control de asistencia y permanencia del persanal 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 directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con el Coordinador del equipo de trabajo de control de asistencia y permanencia del Personal; Coordina y
reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Apoyar en el desarrollo de los procedimientos de control de asistencia y permanencia de los servidores del
hospital.
3.2.  Procesar diariamente los datos de asistencia, permisos 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 de personal no programadas.
34, Aplicar las normas y procedimientos relacionados con el control de asistencia y permanencia de personal
ha todos los servidores y funcionarios asignados y destacadas 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 guardias hospitalarias segln sea en caso.
3.7. Elaborar con 20 dias de anticipacion, las notificaciones de vacaciones para el personal programacdo.
3.8. Elaborar la programacion anual de vacaciones del personal.
3.9. Elaborar el registro de permanencia y liquidacion de productividad y AETA.
3.10. Elaborar los informes sobre pago de guardia hospitalaria, haberes, asistencia e incentivos.
3.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de 10s bienes patrimoniales qgue le hayan sido
asignados.
3.12. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes
3.13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimos exigibles: Estudios de nivel técnico.
* Deseable: Estudios de Computacion en nivel intermedio.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afic
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Habilidades 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 modificacion: Vigencia:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO

N° DE
TECNICO ADMINISTRATIVO | .
(Equipo de trabajo Bienestar Social) CARGOS: 1 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 076

1. FUNCION BASICA

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de bienestar social del personal del hospital de acuerdo a
con los dispositivas legales vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente y 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

3.1 Participar en la programacion de las accicnes en bienestar de los trabajadores.

3.2  Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades en Bieneslar de Personat.

3.3  Participar en la elaboracién del Diagnostico Social del personal del hospital.

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

3.5 Realizar gestiones por encargo del coordinador de equipo ante entidades publicas y/o privadas
relacionadas con el bienestar del Personal. ’

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

3.7  Ejecutar las actividades programadas referidas a la promocién y conservacion de 1a salud del personal.

3.8  Socializar las normas y disposiciones publicas y sectoriales referentes al bienestar del trabajador.

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

3.10  Apoyar en la tramitacion del seguro social de salud y otros que el hospital provea.

3.11  Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

3.12 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los hienes patrimoniales que le sean asignados.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios de nivel técnico.
= 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 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:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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Version: 1.0

Ficha de Descripcién del Cargo ¢ Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

QFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:

TECNICO ADMINISTRATIVO !

(Equipo'de trabajo Remuneraciones, Beneficios, Pensiones y Presupuesio)

N°® DE

CARGOS: 1

CODIGO
CORRELATIVC:

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 la 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 desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Elaborar la solicitud y sustento correspondiente para la ampliacion del calendario de compromisas.
3.2  Ejecutar las transferencias de fondo al Sub CAFAE.

3.3  Elaborar el calendario trimestral de pago de haberes.

3.4  FElaborar las planillas de haberes de | personal activo y cesante.
3.5  Elaborar el informe sobre el pago a las Administradoras de Fondo de Pensiones (AFP).
3.6  Elaborar los informes de descuentos por terceros (introducir al sistema).
3.7 Confeccionar las boletas de haberes y planillas del personal.

3.8 Apoyar en la elaborar, actualizar y/o modificar anualmente et Presupuesto Analitico de Personal.
3.9  Emitir la declaracion jurada de quinta categoria.
3.10 Elaborar los informes de |la PEA tanto nombrados como por SNP solicitados por el MINSA..
3.11 Elaborar el calculo provisional por AFP y tramitar el reconocimienta de bonos (traslado de AFP).
3.12  Proyectar constancia de haberes y FONAVI,
3.13  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.14 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.15 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Estudios de nivel técnico.
= 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 concretar resultadas en ¢l tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

« De atencion y servicio.

s De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion:

Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha:

28/06 /2006
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: N° DE COoDIGD
TECNICO ADMINISTRATIVO | .
(Equipo de trabajo_Ingreso, Registro y Desplazamicnto de Personal) CARGOS: 1 CORRELATIVO:
078

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

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente las actividades aperativas relacionadas con el ingreso, registros y desplazamiento
del Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
« Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el Coordinador del equipo de trabajo Ingreso, Registro y Desplazamiento del Personal: Coordina y reporta
! desarrollo de sus actividades.

.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Apoyar en la elaboracion e implementacion de normas de caracter interno relacionadas con el Ingreso,

3.2.
33

34
3.5.
3.6.
3.7,

3.8
39

Registro y Desplazamientos del Personal en concordancia con los lineamientos institucionales y sectoriales.
Apoyar en la elaboracién de los procesos de seleccion, contratacion, asighacion e induccién del personal
para cubrir los puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

Apoyar en la elaboracion de los sustentos téchicos relacionados con el desplazamiento de personal que
labora en el hospital, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Ejecutar las acciones de destaque ¥ reasignaciones,

Elaborar los proyectos de capacitacion del personal.

Elaborar los informes de médicos residentes.

Velar por ia seguridad y conservacion de los legajos personales bajo su custodia dando cumplimiento a las
normas pertinentes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios de nivel técnico.
« 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para uiilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencidn y servicio.
« De cortesia y buen trato.

%0

3

Aprobado: Ultima modificacion: | Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SECRETARIA | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-875-1 079

1.  FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina de Personal, mediante e! desarrollo oportuno 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 el cumplimiento de su funcién

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Personal,

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

3.3 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes de la Oficina de Personal y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

3.4 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacidon de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo,
mecanografia y laquigrafia, informando al Director Ejecutivo oportunamente.

3.5 Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina de Personal, preparando
periddicamente los informes de situacion.

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

3.7  Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial.

3.8 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno del hospital.

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

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

3.11 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 ¢ equivalente
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones similares: 2 anos
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 informaticos.
= Para trabajar bajo presion.
Actitudes minimas y deseables
« De solucidn a problemas del usuario interno.
= De atencidn y servicio.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 2 _
(Equipo de trabajo Tngreso, Registro y Desplazamiento de Personal) ) CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 080- 081

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades operativas relacionadas con el ingreso, registros y desplazamiento
del Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones 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 Ingreso, registro y desplazamiento del Personal: Coordina y reporta el
desancllo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Mantener actualizado los legajos personales de los trabajadores del hospital y lograr su sistematizacion.
3.2. Apoyar en la ejecucion de las acciones de destaque 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 los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.7. Cumplir las hormas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato,

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Secundaria completa.
» 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
s De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DI :
RECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 082

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina de Economia, a través del
planeamiento, organizacion, direccidn y control de las actividades técnico-administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con e Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcion,
= Con el personal asignado a la Oficina de Economia: Tiene mando directo.
= Con los Directares 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 su competencia.
= De Control y Convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Proponer a la Direccion Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter interno relacionados
con la administracion economica financiera del hospital en concordancia con los lineamientos de politica
sectorial e institucional.

4.2. Supervisar que los procesos y sistemas operativos de economia se desarrollen oportuna y adecuadamente.

4.3. Supervisar la correcta aplicacion de las normas vigentes de tesoreria en los procesos correspondientes.

4 4. Implementar un adecuado control del presupuestal del gasto y de los ingresos del hospital en coordinacion
con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Logistica.

4 6. Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestion y Técnico Normativos
propios de fa Oficina de Economia segun los procedimientos establecidos.

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

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Contabilidad con colegiatura.
« Deseable: Estudios de Post grado en Administracion yfo Gesticén de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision y organizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion 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 solucidn a problemas del usuario interno y externo

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR |l N° DE CODIGO
dinador del Equipo de trabajo de Presupuest :
(Coordinador del Equipo de trabajo de Presupuesto) CARGOS: 1 CORRELATIVO:

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

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de verificacion de la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del Hospital,
en concordancia con los procedimientos y 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 la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el Equipo de Integracion Contable: Relaciones de
coordinacion.

Relaciones Externas:

« Con el Ministerio de Economia y Finazas: Actividades de coordinacion en el marco del Sistema Integrade de
Administracion Financiera.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41.
4.2.

4.3

4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

Supervisar y coordinar la ejecucion presupuestal de la institucion.

Coordinar la elaboracion de la ejecucion presupuestal para acumular y determinar los saldos mensuales del
presupuesto autorizado.

Coordinar la formulacién e informacion mensualizada de la ejecucion de compromisos: ejecucion del
presupuesto de ingresos por fuente de financiamiento de acuerdo a la estructura de la institucion y el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Formular y presentar mensualmente los estados presupuestales (EP-1) para ser presentados al Ministerio
de Salud en los plazos establecidos, a través del SIAF,

Conciliar y procesar los repories presupuestales a través del SIAF para ser presentados al Ministerio de
Salud dentro de los plazos establecidos.

Revisar y comparar que los movimientos presupuestales de la Ejecucion Presupuestal de Ingresos vy
Gastos, sean uniformes y no exista incongruencia entre elios y con el Balance de Comprobacion.

Supervisar el Cumplimiento de las normas del sistema de contabilidad, Ley de Presupuesto Puhblico y
Gestion Presupuestaria.

Apoyar en la elaboracion, actualizacién y socializacién de los documentos técnicos naormatives de 1a Oficina
de Economia.

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

4.10. Cumplir 1as normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.11.Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador Pablico con colegiatura.
« Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, coordinacidn y organizacion.
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:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLAS!EICADO: CONTADOR I N® DE CODIGO
{ Coordinador del Equipo de trabajo Integracisn Contable) CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-225-2 084

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de Integracion Contable del hospital, en concordancia can las normas 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 la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la Oficina de Logistica y el equipo de trabajo de
Presupuesto: Relaciones de Coordinacién

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Contabilizar en forma diaria todos los registros administrativos de gastos e ingresos a traves del Sistema
Integrado de Administracion Financiera {SIAF).

42 Elaborar mensualmente las notas de contabilidad complementaria de gastos e ingresos a través del SIAF.

4.3, Formular y presentar mensualmente los Estados Financieros al MINSA a traves 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.

45 Analizar los movimientos mensuales de los libros auxiliares estandar y libro diario, libro mayor y notas de
contabilidad, logrando su uniformidad y congruencia entre ellos y con el Balance de Comprobacion.

4.6, Realizar los ajustes por correccion monetaria de las cuentas patrimoniales, de gestidn y de resultados.

47 Elaborar las ecuaciones probatorias del paralelismo y simultaneidad contable: ejecucion de ingresos, de
gastos y asignaciones comprametidas.

4 8 Procesar los documentos sustentatorios remitidos por las oficinas de logistica, personal y los equipos de
tesoreria y presupuesto.

4.9 Preparar los Estados Financieros y anexos correspondientes de la Contabilidad General de la Institucion.

4.10.Elaborar y presentar ¢l balance de comprobacion mensual y el halance constructivo, con las notas de
contabilidad presupuestaria y/o patrimonial, financieras y los anexos correspondientes.

4.11. Controlar el proceso de cierre final y el calculo automatico del resultado del ejercicio.

4.12. Apoyar en la elaboracion, actualizacién y socializacion de los documentos técnicos normativos de la Oficina
de Economia.

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

4.14. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador Publico con colegiatura.
- Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 2 afos
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
» De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De solucidn a problemas del usuario intemno.

Aprobado: Ultima modificacidn: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha,  28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo 1
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA :
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I N° DE CODIGO \
{ Coordinador del Tquipo de trabajo Tesoreria) CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 085 \

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de tesoreria del hospital de acuerdo con las normas vigentes que le sean apiicables.

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 los equipos de trabajo de Presupuesto e Integracion Contable: Relaciones de coordinacion.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2.
43.
4.4.
4.5.
4.6,

4.7.
4.8.
49,
4.10.

4.11.
412,

4.13.
414,
4.15.
4.16.

4.17.
4.18.
4.19.

Supervisar la correcta y oportuna administracién de los recursos financieros destinados al cumplimiento de
las funciones y metas de la Institucion.

Programar y efectuar los pagos comprometidos por la Institucién.

Programar los pagos de impuestos y obligaciones fiscales, giro de cheques por fuente de financiamiento.
Coordinar en o gue corresponda con el Ministerio de Economia y Finanzas y el Banco de la Nacion.
Asegurar, controlar, verificar el normal movimiento de Caja Pagaduria.

Supervisar y recepcionar los fondos de la recaudacién de Ingresos Propios, encargos y similares y disponer
depositos en las correspondiente Guenta Carriente de Banco.

Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.

Verificar que los compromisos estén can devengado aprobado a través del SIAF.

Supervisar los fondos y valores existentes en la Caja Fuerte.

Asesorar y absolver consultas relacionados al Sistema.

Procesar la informacion de rendicion de gastos de los fondos de Programas (Encargos) mensualmente.
Procesar el movimiento mensual de fondos con los documentos fuentes, verificando con los libros Caja y
Bancos y otros registros de fondos {compras y ventas).

Congciliar las cuentas de enlace referente al manejo de fondos con el Tesoro Publico-MEF.

Conciliar las cuentas Bancarias segun fuente de financiamiento.

Supervisar el registro de los Libros Auxiliares respecto al movimiento de ingreso y egresos de fondos.
Apoyar en la elaboracion, actualizacion y socializacion de los documentos técnicos normativos de la Cficina
de Economia.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador Publice con colegiatura.
«» Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 2 afos.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
« De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
« De solucion a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO:ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 |N°DE
( Coordinador del Equipo de trabajo Controf Precio) CARGOS: 1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1

1. FUNCION BASICA

Conducir los procesos de control previo de los procesos de liquidacion y sistemas operativos de la oficina de
economia del Hospital.

CODIGO
CORRELATIVO:086

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 equipos de trabajo de Presupuesto, Integracién Contable y Tesoreria: Relaciones de coordinacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Supervision de las actividades administrativas del equipo 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, Verificar las adquisiciones de bienes y servicios a través de las drdenes de compra, guias de
internamiento, 6rdenes de servicios, con la documentacidn sustentatoria segun las normas vigentes.

4.3. Revisar las ¢rdenes de compra y de servicio derivadas de la oficina de logistica.

4.4, Revisar las facturas, planilla de haheres, planilla de movilidad, viaticos y resimenes de haberes.

4.5. Revisar y evaluar las retencicnes efectuadas en planillas de personal activo y cesante.

4.6. Revisar la documentacion sobre transferencia de remesas diversas.

4.7. Revisar y evaluar los comprobantes de pago con sus respectivos cheques, que generan las ordenes de
compra y de servicios, retenciones, subsidios y descuentos judiciales.

4.8. Revisar y evaluar la rendicion 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 efective, caja chica, fondos y valores.

411, Mantener en custodia los documentos fuentes que respalden las diferentes operaciones realizadas.

4.12.Revisar y evaluar los comprebantes de pago por todos los conceptos y fuentes de financiamiento.

4.13. Desarrollar acciones de control interno de las operaciones administrativas financiera y presupuestaria.

4.14. Revisar cheques por toda fuente de financiamiento.

4,15, Apoyar en la elaboracién, actualizacién y socializacion de los documentos técnicos normativos de la
Oficina de Economia.

4,16, Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

4 17. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario
=« Deseable: Estudios 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 los objetivos institucionales.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
e De solucién a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacion: _Vigencia:
Fecha: 28/06/
RD-162-DG-HHV-2006 2008
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: )
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
(Coordinador del Fquipo de trabajo Cuentas Corrientes)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P2-05-066-2

g" gé cODIGO

ARGOS:

1 CORRELATIVO:
087

1. FUNCION BASICA

Conducir los procedimientos orientados a la estimacion de las cuentas corrientes de los pacientes atendidos en el
haspital, en concordancia con los 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 pacientes.
4.3. Coordinar con los jefes de departamentos y servicios la informacion necesaria para el caleulo correcto de las

cuentas corrientes de los pacientes.

4.4. Elaborary presentar todo informe ordinario y extraordinario referido al ambito de sus funciones.
4.5 Apoyar en la elaboracion, actualizacion y socializacion de los documentos técnicos normativos de la Oficina

de Economia.

4.6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
4.7. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Minimos exigibles: Titulo profesional universitario
» Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en cuentas corrientes o afines: 2 afios

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, coordinacién y organizacion.

Habhilidades 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:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha:

28 /0672006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: Ne CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii o AE{ESOS' ;
{Equipo de Lm!it{fa Cuentas Corrienies) ’ CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 088

1. FUNCION BASICA
Desarrollar oportuna 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:
* Can el Director de 1a Oficina de Economia: Depende directamente 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 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 segin el tarifario
institucional vigente y normas conexas.

3.4. Mantener actualizado el registro de las fugas de pacientes.

3.5. Elaborar informes relacionados con sus funciones.

3.6. Velar por la seguridad, conservacion 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 que le asigne su jefe inmediato.

4, 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 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 modificacidn: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha; 28/06/2006
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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
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1
(Equipo de trabajo Control Previo) ’ CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 089

1. FUNCION BASICA
Desarrollar oportuna y eficientemente 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 funcidn.
» Con el Coordinador del equipo de lrabajo de Control Previo: Coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31
3.2

33
34

3.5
36
3.7

3.8
39
3.10
3.1

Evaluar la correspondencia entre las operaciones administrativas, financieras y presupuestales y las
disposiciones legales vigentes,

Evaluar la correspondencia de las ordenes de compra, guias de internamiento y drdenes de servicias, con
los documentos gue sustentan su adquisicion segun los dispositivos legales vigentes.

Archivar los documentos fuentes que respalden las diferentes operaciones realizadas.

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

Realizar el arqueo de fondos y valores,

Verificar la correcta emision de cheques segun fuente de financiamiento.

Evaluar diariamente la correspondencia de las boletas de ventas y facturas de caja recaudacion, con el
reporte de caja.

Verificar los recibos de ingreso con sus respectivas papeletas de depositos.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller.
» Deseable: Estudios relacionados caon las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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 atencién y senvicio.
= De cortesia y buen trato.

Aprobhado: Ultima modificacion: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién dei Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: N® DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 _
(Equipo de trabajo Tesoreria-Procesador di informaciin) ' CORRELATIVO:
090

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

1. FUNCION BASICA
Desarrollar con eficiencia las aclividades de procesamiento de informacion de tesoreria.

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: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

11 Procesar informacion referente al pago de impuestos a la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria (SUNAT) mediante el Programa de Declaracion Telematica (PDT), para su presentacion

mensual en las fechas establecidas por la entidad.

32  Procesar el formato AF-9, informacion de giros y pagos efectuados por la Institucion, realizar la concitiacion
con el Ministerio de Salud (MINSA) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)} mensualmente.
39  Efectuar las conciliaciones con ESSALUD, sobre los subsidios otorgados al personal activo, en

concordancia con los dispositivos legales vigentes,

3.4  Preparar las rendiciones documentadas en los plazos establecidos 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 deposito a favor del Tesoro Publico (T-6).

3.6  Organizar y archivar en forma correlativa los cheques anulados por limite de tiempo.
3.7  Organizar y archivar la documentacion de carta poder, certificados y otros para el pago del personal activo

y cesante que se encuentren en las respectivas planilias.

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.
1,10 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
3. Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller,
4 Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha: 28/06 /2006
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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
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1
{(Equipo de trabajo Presupucsto) ] CORRELATIVO:

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

091

FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la ejecucion del Presupuesto Institucional del

Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

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

« Con e! Coordinador del equipo de trabajo de Presupuesto: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Efectuar el registro de los documentos en su fase de compromiso de gastos {ordenes de compra, ordenes de

servicio, planillas de activos y pensionistas, viaticos y otros) en et Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) .

3.2. Afectar por parlida de gasto y meta, las ordenes de compra y ordenes de servicio, planillas de activos y
pensionistas, viaticos y otros de acuerdo a las fuentes de financiamiento y calendario aprobado en el SIAF.

2.3 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respaldan las diferentes operaciones
realizadas. _

3.4, Elaborar el reporte de los compromisos afectados y que no se encuentran devengados dentro del 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, para su
respectiva afectacion,

3.6. Velar por la seguridad, conservacion 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 que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos infarmaticos.

Actitudes minimas y deseables

« De atencion y servicio,

» De cortesia y buen trato.

Aprobado: Uttima modificacién: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:  28/06 /2006
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Version; 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: ] D
OFICINA DE ECONOMIA
CARGOQO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1
(Equipo de trabajo ntegracion Contable) . CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 092

FUNCION BASICA

Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la ejecucion de la Integracion Contable en la

Institucion.
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 Integracion Contable: Coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

31 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 Administracion Financiera (SIAF).

3.2 Verificar de las polizas de salida para la elaboracién de las notas de contabilidad en el SIAF.

3.3  Cruzar la informacion registrada en libros con lo fisico: existencias y activo fijo, en coordinacion con el

equipo de almacén y patrimonio en forma periodica.

34  Mantener en forma ordenada la documentacidn de entrada y salida procesada.
3.5  Efectuar las conciliaciones de las cuentas de inventarios con almacen.

3.6  Participar en los procesos de inventarios fisicos.

37 Efectuar las conciliaciones de los fondos transferidos al Sub Comité de Administracion del Fondo de

Asistencia y Estimulo (SUBCAFAE).

38 Etaborar las hojas de depreciacion de inmuebles, maquinaria y equipo.

3.9  Elaborar las hojas de amortizacion intangibles.

3.10 Supervisar la Impresidn, legalizacidn y empastado de los libros principales y auxiliares.

3.11  Coordinar y revisar los inventarios fisicos.
312 Registrar y archivar la documentacion contable procesada.

313 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.14 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.15 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller.

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

= Tiempao minimo de experiencia en cargo relacionados: 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: Ultima modificacion:

Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha:

28 /06 /2006




MINISTERIO DE SALUD

Pag. 45 de

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

= ! —— e

1 AL

<, %, i
\&fr,"”m

Y

.A:
N

/4

v
A4
o

(4
o Peast

&,

AL
. A
apcu? ._\}/

1o sl

.2

Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE ECONOMIA

CARGOQ CLASIFICADQ:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

(Equipo de trabajo Cucntas Corrientes)

N DE
CARGOS: 1

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

CODIGO
CORRELATIVO:
093

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:

» 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 Cuentas Corrientes: Coordina y reperta 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.

1.2 Informar a los usuarios externos cuando corresponda, sobre su cuenta corriente por los servicios recibidos

por el hospital.

1.3, Mantener actualizado las cuentas pendientes por pagar de los pacientes hospitalizados.
3.4. Cotizar las cuentas de los pacientes para su pago correspondiente segun el tarifario institucional vigente y

normas Conexas.
3.5. Elaborar informes relacionados con sus funciones,

3.6. Velar por la seguridad, conservacion 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 que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén
» Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller.
= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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
« De atencion y servicio.
» De cortesia y buen trato.

Aprohado: Ultima modificacién:

Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha:

28/06/2006_
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OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO Iil CARGOS: 2
| (Equipo de trabajo Presupuesto) ' CORRELATIVO:
094-095

EODlGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3

|
UNIDAD ORGANICA: 4

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la ejecucion del Presupuesto Institucional del

Hospital.

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 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 pensionistas, viaticos y otros).

3.2. Apoyar en las actividades de afeccion por partida de gasto y meta, las ordenes de compra y ordenes de
servicio, planillas de activos y pensionistas, viaticos y otros de acuerdo a las fuentes de financiamiento y
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 la conciliacion 'y procesamiento de los reportes presupuestales a través del SIAF para ser
presentados al Ministerio de Salud dentro de los plazos establecidos.

3.5. Apoyar en la elaboracion del reporte de los compromisos afectados y que no se encuentran devengados
dentro del plazo 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 afectacion.

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

3.8, Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios Universitarios.
« Deseable: Estudios de Computacion en nivel avanzado,
Experiencia
=+ Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afo
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportunc.
=« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencién y servicio.
» De cortesia y buen trato.

RD-162-DG-HHV-2006 1 | Fecha  28/06/2006 |

E Aprobado: I Uitima modificacion: Vigencia: ]
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: o DE CcODIGO

TECNICO EN PLANIFICACION | N°DE
(Equipo de trabajo Controf Previo) CARGOSA CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-805-1 096

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente de actividades operativas de Control Previo realizadas por Oficina de Economia del

Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con e! Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
« 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 evaluacién de la correspondencia enfre las operaciones administrativas, financieras y
presupuestales y las disposiciones legales vigentes.

32  Apoyar en la evaluacion de la correspondencia de las ordenes de compra, guias de internamiento y
ordenes de servicios, con los documentos que sustentan su adquisicién segun los dispositivos legales
vigentes.

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

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

3.5  Apoyar en el arqueo de fondos y valores.

3.6  Apoyar en la verificacion de 1a correcta emision de cheques segun fuente de financlamienta.

37 Evaluar diariamente la correspondencia de las boletas de ventas y facturas de caja recaudacion, con el
reporte de caja. .

38  Verificar los recibos de ingreso con sus respectivas papeletas de depdsitos.

3.8  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento ios bienes patimoniales que le sean asignados.

310 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles; Estudios universitarios.
« 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
» De coriesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1
{(Equipo de trabajo Tesoveria-Registro y Emision de Clieques) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 097

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 funcion.
= Con ¢l Coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria de la Institucion: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Efectuar los registros del libro principal, bancos, Recursos Directamente Recaudados y conciliacion
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 bancarios de las distintas cuentas corrientes que
tiene el hospital, indicando el contenido para ser ubicado faciimente.

3.3 Efectuar el registro auxiliar de las retenciones tributarias de acuerdo a la normatividad vigente.

34 Custodiar y archivar los talones de cheques llenados en forma correlativa y cronolégica de las cuentas
carrientes asignadas al hospital.

3.5 Elaborar los comprobantes de pago basandose en la documentacion sustentatoria de los compromisos
asumidos por el hospital, gue cuenten con el visto bueno y revisiones de las areas correspondientes.

3.6  Efectuar los giros de cheques para la atencidn de los pagos de los compromisos asumidos por el hospital,
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 tramite correspondientes,

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 responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
= Deseable: Estudios de Camputacién en 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 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 modificacién: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: 0 CcODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | N"DE
(Equipo de trabajo Tesoreria-Pagador) CARGOS: 1 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-056-707-1

098 i

FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente el pago de chegues a los proveedores del hospital.

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Efectuar el pago a proveedores segun cronograma por la adquisicion de bienes y servicios ohservando la

normatividad vigente.

3.2 Ejecutar 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 concepto de servicios basicos (agua, luz, teiéfono y otros)

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

35 Llevar el registro auxiliar de comprobantes de pago de pagaduria, asimismo archivar y custodiar 1os
comprobantes con su respectiva documentacion sustentacion.

3.6 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 archivo central
para su custodia de acuerdo ala normatividad vigente.

3.8 Elaborar informes mensuales sobre cheques en cartera, respecto a los cheques con vencimiento, para

gestionar su reprogramacion.
29 Verificar las firmas autorizadas y la documentacion sustentatoria que ampara el pago a proveedores y

terceros.
3.10 Velar por la segunidad, conservacion y mantenimiento 1os bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.11 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
112 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion )
« Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.

« Deseable: Estudios de Computacion en nivel avanzado.
Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en ol area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuna.
» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion,

=« 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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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo |

UNIDAD ORGANICA: I
OFICINA DE ECONOMIA B

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO |

(Equipo de trabajo Tesoreria-Caja Chica) CARGOS: 1 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 099

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente la administracion del fondo para Caja Chica de hospital.

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 equipa de trabajo de Tesoreria de la institucion: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31  Administrar el fondo para Caja Chica del hospital en montas fijos asignados, aplicando correctamente las
normas y medidas correctivas.

3.2 Organizar, clasificar, archivar y conservar la informacién referente a la administracion del fondo.

33  Solicitar la reposicion oportuna de los fondos previa elaboracion de las rendiciones de cuenta
documentadas.

34  Curtsar notificacion escrita a las personas que no han presentado dentro del plazo establecido la rendicion
de cuenta por lo recibido, para que cumplan con presentar dicha rendicién.

15 Informar a través del coordinador del equipo de trabajo Tesoreria los casos en los que no se haya hecho la
redicion de cuenta por lo recibido con cargo al fondo para Caja Chica.

3.6 Llevar el libro auxiliar de fondo de Caja Chica.

37 Efectuar los registros de libro principal bancos, Recursos Ordinarios, imprimir, foliar y firmar; presentarlo
mensualmente.

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.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
» Deseable: Estudios de Computacion en 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 el iempo aportuno.
= 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:
! RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006 _ |
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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: 1
(Equipo de trabajo Tesoreria-Cafero General) ' CORRELATIVO:
0100

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T3-05-707-1 |

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades operativas relacionadas con el registro ¥ 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 funcidn.
= Con el Coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria de la Institucion: Coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3.2  Evaluary controlar los pracesos efectuados por anulaciones y devoluciones.

3.3 Establecer y determinar el importe total de recaudacion de! dia realizando el cruce de informacion con el
recaudador principal.

34 Elaboracion de los recibos de ingresos por toda fuente de financiamiento,

35  Organizar, archivar en orden correlativo los recibos de ingresos con los respectivos documenlos que
respalden dicha informacion.

36  Solicitar las regulaciones a los cajeros-recaudadores.

3.7  Efectuar el depdsito de los fondos en efectivo y/o cheque producido 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, conservacian y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asighadaos.

3.9  Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
« Deseable: Estudios de Computacion en nivel avanzado.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afic
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Habilidades 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 atencién y servicio.
« De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia: B
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha.  28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: ) .
OFICINA DE ECONOMIA |

CARGO CLASIFICADO: ~ lcobigo

: N°® DE
TECNICO ADMINISTRATIVC I .
(Equipo de trabajo Tesoreria) CARGOS: 4 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 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 funcidn.
« Con el Coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria de la Institucion: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31 Emision de facturas y/ o boletas de venta por concepto de ventas de bienes y servicios a lerceros.

3.2 Efectuar el cobro en efectivo o en cheque por la venta de bienes y setvicios producidos por el hospital.

33  Hacer el recuento y entrega al cajero general del dinero y/o cheque recaudado por turno.

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

3.5 Preparar el reporte de liquidacion 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.

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

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.

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

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
« Deseable: Estudios de Computacidn en nivel avanzado.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
s Capacidad de expresion.
Habilidades 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
s De atencién y servicio.
» De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia: 1
RD-162-DG-HHV-20086 Fecha: 28106 /2006 ‘
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UNIDAD ORGANICA!:

OFICINA DE ECONOMIA

CARGOQ CLASIFICADO: N° DE CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 105

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina de Economia, a través del desamollo oportuno y

adecuado de las actividades de apoyo secretarial.

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

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31
3.2

3.3
34
3.5
3.6
37
3.8
39
310
3.1

3.12
3.13

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Economia.
Proponer alternativas de mejora de los procesos y procedimientos secrelariales que permitan maximizar
su eficacia y eficiencia.

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 Economia y
preparar la agenda con la documentacion respectiva,

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

Organizar el control ¥ seguimiento de los expedientes de la Oficina de Economia, preparando
periddicamente los informes de situacion.

Aprovisionar de los materiales y medios necesarios para ¢l desarrollo de las actividades propias de la
Oficina de Economia.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

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

Velar por la seqguridad, 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 hajo su responsabilidad.

Cumplir 1as normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
« Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo
« Deseable: Estudios de Bachilierato en Secretariado Ejecutivo o equivalente
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones similares: 02 afios
Capacidades minimas y deseables
= Conocimiento de un idioma extranjera con nivel intermedio.
» De expresion, sintesis, redaccion y coordinacion.
Habilidades minimas y deseables
« Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Para utilizar equipos informaticos.
= Para trabajar bajo presion.
Actitudes minimas y deseables
» De solucién a problemas def usuario internc y externo.
» De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

1
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO:

N° DE CODIGO

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CARGOS:3 | CORRELATIVO:

(Equipo de trabajo Integracion Conutable)

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

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente de actividades operativas correspondientes a la integracidon contable de la
Institucian.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
» Con el Coordinador del equipo de Integracidon Contable: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.2

313
3.14
3.15

Apoyar en la verificacion de las pdlizas de entrada y salida informadas por la Unidad de almacén,
contrastande con los registros de ingresos consignados en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF).

Apoyar en la verificacion de las pdlizas de salida para la elaboracion de las notas de contabilidad en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Apoyar en el cruce de la informacion registrada en libros con lo fisico: existencias y activo fijo, en
coordinaciaon con el equipo de almacén y patrimonio en forma periédica.

Archivar y sistematizar la documentacion de entrada y salida procesada.

Apoyar en las conciliaciones de 1as cuentas de inventarios con almacén.

Participar y apoyar los procesos de inventarios fisicos.

Apoyar en las conciliaciones de los fondos transferides al Sub Comité de Administracion del Fondo de
Asistencia y Estimulo (SUBCAFAE).

Apovar en la elaboracién de las hojas de depreciacion de inmuebles, maguinaria y equipo.

Apoyar en la elaboracion de las amortizaciones intangibles.

Imprimir, legalizar y empastar los libros principales y auxiliares.

Apoyar en la revision de los inventarios fisicos.

Registrar y archivar la documentacion contable procesada.

Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento 1os bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Secundaria completa.
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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 servicio.
« De cortesia y buen trato.

Aprobado: Uitima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Educacion

* Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados a las funciones del cargo.
« Deseable: Estudios de Post grado en Administracion y/o Gestidn de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afos
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Para establecer objetivos crganizacionaies institucionales.

= De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas y deseables

» De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Uitima modificacién: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006 .
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' UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
= -
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | gAggOS' 1 CODIGO
l : CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 109 !,
J
1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina de Logistica, a través del
ptaneamiento, organizacion, direccion y control de las actividades técnico-administrativas.
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 el personal asignado a la Oficina de l.ogistica: Tiene mando directo.
* Con los Directores y Jefes de las Unidades Organicas del Hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
» Con la Direccion (General de Logistica del Ministeric de Salud (MINSA), con el Consejo Superior de
' Contrataciones y Adquisiciones del Estade (CONSUCODE), con la Contraloria General de la Republica, con
PROMPYME: Relaciones de coordinacion, remision de informacion y normas correspondientes.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
' = De representacion técnica de ta Oficina de Logistica.
= De autorizacidon de actos administrativos en el &mbito de su competencia.
« De Control y Convocatoria,
. 4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4. 1. Proponer a la Direccién Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter interno relacionado
con los procesos logisticos del hospital en concordancia con los lineamientos de politica sectorial e
institucional.
' 4.2 Velar por el desarrollo de los procedimientos logisticos con estricta sujecion a los dispositivos legales
vigentes que le sean aplicables.
4.3. Gestionar, programar y controlar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones del Hospital.
4.4, Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento y
. administracion de los bienes patrimoniales del hospital.
4.5. Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la programacion y ejecuciéon 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 tos procedimientos establecidos.
4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinaric o extraordinario solicitado por la Direccidn
Ejecutiva de Administracién.
4.8. Cumplir y hacer cumplir as normas, reglamentos, pracedimientos y disposiciones vigentes.
4 9. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.
' 5. REQUISITOS MINIMOS
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

C C :
ARGO CLASIFICADO N® DE COoODIGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

( Coordinador del Equipo de trabajo Frogramacion de Bienes y Servicios) CARGOS: 1 | CORRELATIVO:

CO

DIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 110

FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacion, coordinacion y control de las actividades relacionadas con la Programacion

de Bienes y Servicios del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcitn

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Coordinar la elaboracién de los cuadros de necesidades de bienes, servicios y obras de cada unidad
organica de la institucion, asi como la valorizacion y mensualizacion de 10s mismos.

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

4.3. Conducir el procesamiento de informacion en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa-Madulo de
Logistica {SIGA-ML) para el registro de 1a programacion de bienes y servicios.

4.4. Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion del plan anual de adquisiciones y contrataciones a nivel de
metas, proponiendo las acciones corectivas y/o la reprogramacian a que hubiera lugar en coordinacion con
las unidades organicas.

45  Conducir los procesos técnicos involucrados en la determinacion y programacion de los procesos de
seleccion de Licitaciones Publicas, Concursos Fublicos, Adjudicaciones Directas a ser incorporados en el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la institucion.

46. Supervisar la elaboracion de los Expedientes Técnicos de los Procesos de Seleccion aprobados en el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Institucion en coordinacién con las Unidades Organicas
usuarias.

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

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

49. Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los archivos fisicos e informaticos de la documentacion
sustentatoria de la programacién de bienes, servicios y obras,

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Estudios Universitarios

« Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en programacion de bienes y servicios o afines: 2 afios
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

» De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

» Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

s+ De solucion a problemas del usuario interno,

Aprobado: Ultima modificacién: | Vigencia: |

RD-162-DG-HHV-2006 | Fecha,_ 28/06 42006
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE
{Coordinador del Equipo de trabajo Adquisiciones y Contrataciones) CARGOS: 1

CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1

CORRELATIVO:111

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de planificacion, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de las actividades
especializadas relacicnadas con la Adquisiciones y Contrataciones 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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Supervisién de las actividades administrativas del equipo de trabajo.

4.1,

4.2,
4.3.
4.4,
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9

4.10.
4.11.
412,

‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar los procesos y actividades del Sistema Administrativo de Abastecimiento, referidos a la
adquisicion de bienes y servicios, en concordancia con los dispositivos legales vigentes y la politica
institucional.

Senalar los programas y metas mediante las cuales se ejecutaran las adquisiciones de bienes y servicios
necesarios para la institucion.

Formular y proponer las bases administrativas, términos de referencia y otros documentos necesarios para
el proceso de adquisicion y contratacion de servicios de terceros, por la modalidad de Adjudicacion de
Menor Cuantia.

Participar en los procesos de Adjudicacion de Menor cuantia de bienes y servicios.

Conducir y supervisar la elaboracién de cuadros comparativos, ordenes de compra y de servicios, y otros
documentos requeridos para los procesos de adqguisician de bienes y servicios.

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

Elaborar, proponer y aplicar las normas y directivas orientadas a mejorar los procesos para la adquisicion
de bienes, servicios y ofros, asi como sobre el uso de los recursos asignados a la Institucion.

Conducir el procesamiento de informacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y el
Sistena Integrado de Gestion Administrativa-Modulo de Logistica (SIGA-ML) para el registro de las
operaciones del sistema de abastecimiento.

Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por su jefe inmediato.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asighados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

L as demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibies: Estudios Universitarios
= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en area de contrataciones y adquisiciones: 1afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacian.
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 y extemao,

Aprobado: Ultima modificacidn: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 2810612006
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i N°® DE CODIGO
(Coordinador del Equipo de trabajo Almacén General) CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 112

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de grganizacion, coordinacion y control de las actividades y/o programas relacionados
con el eficiente funcionamiento 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 funcion.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,

4.5,
46.
4.7.
4.3.

4.9.

4.10.

4.11.
4.12.
4.13.

Supervisar la elaboracion de la documentacion del movimiento diario del almacén para los registros
contables y dar la conformidad correspondiente.

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

Proponer y aplicar el registro del mavimiento de bienes por unidades organicas, otros controles de
existencias, debidamente sustentados, asi como supervisar la actualizacion permanente.

Conducir el procesamiento en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) del movimiento
diario de! almacen, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos y salidas del almacén
y los registros contables.

Asistir al especialista en la elaboracién y remisién de la informacion correspondiente a los procesos de
seleccién.

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

Supervisar €l ingreso de los bienes al almacen para mantener el control de stocks de los bienes
necesarios para la operatividad de las unidades organicas.

Asegurar la distribucion fortuna de los bienes ingresados al almacén segun los procedimientos
estabtlecidos.

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

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

Velar por la seguridad, conservaciony mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Las demas funciones y responsabilidades que 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 cargo relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion,
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno.
« De atencion y servicio.

» De cortesia y huen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

F RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:  28/06 /2006




Trisdis b sdantenain e

MINISTERIO DE SALUD

g, 60 de

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

OF )
4 /’
“ A
\ff”ﬂ ro k51l 4

%
) "\--‘_.;"-'//

L

a)
i e St \J "8’
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: ] i

OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: . CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii N RGOS, 1
(Coordinador del Tquipo de Trabajo Control ®atrimonial) . CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 113

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con el
Control Patrimonial 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.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Realizar las acciones necesarias para la tasacion de los bienes patrimaniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asi como de los que van a ser dados de baja, subastados,
donados o transferidos.

4.3.  Tramitar ante el Comite de Gestion Patrimonial las solicitudes de baja de los bienes muebles, de acuerdo
con los dispositivos legales vigentes.

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

45. Coardinar con la superintendencia de Bienes Nacionales, los asuntos en materia de su competencia.

4.8, Participar en ta elaboracion de los inventarios de bienes inmuebles de la institucion,

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

4.8. Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la valorizacion de
los activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al almaceén y los registros
contables.

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

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

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

4.12. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes,

4.13. Las demas funciones y responsahilidades que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimaos exigibles: Estudios Universitarios
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en control patrimonial: 2 anos
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacion.
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 modificaciéon:

Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha:

2806 / 20865510
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Version: 1.0

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
(Equipo de trabaje Programacion. de Bienes y Servictos)

N® DE
CARGOS: 1

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

CODIGO
CORRELATIVO:
114

FUNCION BASICA

Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la programacion para la adquisicion y contratacion de

Bienes y Servicios necesarios para el Hospital.

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

desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

31. Participar en la formulacion del cuadro de necesidades y sus ajustes o reformulaciones de conformidad

con el Presupuesto aprabado y las normas vigentes.

3.2.  Generar los procesos para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Instilucion.
143 Formular los cronogramas de ejecucién de las adquisiciones para lograr el abastecimiento de bienes y

servicios en la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios.

3.4,  Formular el presupuesto valorado en coordinacién con el equipo de adquisiciones.
3.5. Actualizar la programacién de las adquisiciones de acuerdo con las necesidades del hospital.
16, Aclualizar los precios referenciales de los bienes y servicios pragramadaos para su adquisicion.

31.7. Participar en la elaboracion de los expedientes técnicos de las procesos de selec

Anual de Adquisiciones y Contrataciones del hospital.

cion aprobados en el Plan

3.8. Actualizar y custodiar el archivo fisico e informatico de la documentacion sustentatoria de ia programacion

de bienes, servicios y obras.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Estudios Universitarios.

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

= Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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 servicio.

» De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion:

Vigencia:

-

RD-162-DG-HHV-2006

Fecha: _ 28/06/200
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CARGOS:1 CORRELATIVO:

(Equipo de trabajo Adquisiciones y Contrataciones)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 115

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficiente las actividades relacionadas con la ejecucion de las licitaciones canvocadas por el hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimients de su funcidn.
* Con el Coordinador del equipo de trabajo de Adquisiciones y Contrataciones: Coordina y reporta el desarrolio
de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31
3.2
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9
3.10.
311

Elaborar cotizaciones, cuadros comparativos y ordenes de compras de bienes y servicios.

Registrar la emision de las drdenes 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).

Efectuar el sequimiento de las érdenes de compra de bienes y/o servicios emitidos verificando la recepcion
de los bienes y la conformidad de los mismos.

Administrar el proceso de adquisicion de bienes y prestacidon de servicios, en estricto cumplimiento con las
narmas establecidas en la Ley de adquisiciones y contrataciones del Estado en cuanto a calidad, precio,
oportunidad de entrega y stock.

Efectuar el seguimiento de las normas y directivas orientadas al cumplimiento de los contratos de la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras de edificacion publica.

Mantener actualizada la informacion estadistica 0 base de datos de los procesos de adquisiciones.
Recopilar la informacion de necesidades de las diferentes unidades organicas para lograr el
ahastecimiento oportuno en cantidad y calidad adecuado.

Mantener actualizado y custodiar el archivo fisico e informatico de la documentacién sustentatoria de las
adquisiciones por las diferentes modalidades establecidas por las disposiciones legales y administrativas
vigentes. .

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patiimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Estudios universitarios.
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= 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 atencién y servicio.
* De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:  28/06 /2006




/f/“-%

MINISTERIO DE SALUD Pag

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

i aquipo de trabajo Adquisiciones y Contrataciones - Licllaciones,
: J .

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 116

-

Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo |
UNIDAD ORGANICA: ]
OFICINA DE LOGISTICA ]

CARGO CLASIFICADO: NS DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS1 | CORRELATIVO: \
|
|

1. FUNCION BASICA
Desarvoliar eficiente las actividades relacionadas con la ejecucion de las ficitaciones 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 Adguisiciones y Contrataciones: Coordina y reporta €l desarrollo

de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

11 Elaborar cotizaciones, cuadros comparativos y grdenes de compras de los bienes y servicios sujetos a
licitacion.

32 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 érdenes de compra de bienes ylo servicios emitidos verificando la recepcion
de los bienes y la conformidad de los mismos.

34, Administrar el proceso de adquisicion de bienes y prestacion de servicios por la modalidad 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 las normas y directivas orientadas al cumplimiento de los contratos de |a
adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras de edificacién publica.

35 Maniener actualizada la informacion estadistica o base de datos de los procesos de adquisiciones.

3.7.  Mantener actualizado y custodiar el archivo fisico e informatico de la documentacion sustentatoria de las
adquisiciones por las diferentes modalidades establecidas por ias disposiciones legales y administrativas
vigentes.

4.8.  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 responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Estudios universitarios.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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 servicio.
= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: & Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 I Fecha: 28 /06 /2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: " DE CODIGO

TECNICQO ADMINISTRATIVO I EARGOS' 1

(Equipo de trabajo Programacion de Bienes y Servicios) ' CORRELATIVO:

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

1. FUNCION BASICA
Apayar el desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a la Programacion de Bienes y Servicios
de! Hospital de acuerdo con ios dispositivos legales vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Director de 1a Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el Coordinador del equipo de trabajo de Programacion de Bienes y Servicios: Coordina y reporta el
desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Participar en el procesamiento de informacion para la formulacion del Cuadro de Necesidades y sus
ajustes o reformulaciones de conformidad con el Presupuesto aprobado y las normas vigentes.

32  Actealizar la Base de Datos de Precios de referencia, registrando precios actualizados, obtenidos por
consulta con los proveedores del mercado.

33.  Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones con la informacion ingresada en el Cuadro de
Necesidades. _

3.4. Apoyar en la mensualizacién del Cuadro de Necesidades.

15 Mantener 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 Gestion Administrativa-
Madulo de Logistica (SIGA-ML)

3.7.  Apoyar en la 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 informacion
orientadora a los usuarios.

39. Recepcionar los requerimientos de los usuarios y validar las atenciones de pedidos segun lo pregramado
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 fas normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
» Deseable: Estudios relacionadas con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minima de experiencia en cargo relacionados: 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: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/ 2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO 1l CARGOS: 1 ‘
(Equipo de trabajo _Adquisiciones y coutrataciones) : CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 118

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a procesos de Adquisiciones y
Conirataciones del hospital de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

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 Contrataciones: Coordina y reporta el desarrollo
de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar la digitacion de todos los documentos administrativos de 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 fa Oficina de Economia con la respectiva afectacion
presupuestal.

11 Redactar los Contratos de Compra Venta y Locacion de Servicios que deberd suscribir el hospital con los
proveedores, _

24 Elaborar los informes mensuales y trimestrales para ser remitidos al Ministerio de Salud, Consejo Supetrior
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE), Contraloria General de la Republica y
Oficina de Control Institucional.

3.5. Atender a los proveedores que asisten a la Oficina de Logistica, desempefiando la labor de facilitador.

3.6. Recepcionar los Informes Finales de los Comites Especiales de los Procesos de Seleccion ejecutados y
concluidas, para realizar la gestion administrativa de adquisicion.

3.7. Apoyar en la elaberacion de los documentos fuentes del Sistema de Abastecimiento (Solicitud de
Cotizaciones, Cuadros Comparativos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio).

3.8,  Mantener actualizado y custodiar el archivo fisico de la documentacion que le compete.

3.0, 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 demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones det cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afo
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuna,
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
« De atencion y servicio.
* De cortesia y buen trato.

L Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia: i
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006 |
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UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: N° DE | CODIGO

(Equipo de Trabajo _Almacén General-Afmacén de Medicamentos)

TECNICO ADMINISTRATIVO II
CARGOS:1 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 119

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo 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 Almacén General: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1,

3.2.
3.3
34

3.5.
3.6.
3.7

38

3.9

Participar en la elaboracion de la documentacion del movimiento diario del almacén de productos
farmacéuticos para los registros contables y dar la conformidad correspondiente.

Mantener actualizado el cantrol de stock de productos farmacéuticos.

Elaborar la documentacion del movimiento diario Almacén, para los registros contables correspondientes.
Procesamiento en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) del movimiento diario de los
productos farmaceuticos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos y salidas del
almacen.

Asistir al especialista en la elaboracion y remision de la informacion correspondiente a los procesos de
seleccion.

Participar en ia elaboracion de normas y directivas orientadas a mejorar procesos para el aimacenamiento
y distribucion de los productos farmacéuticos.

Vigilar en el proceso de ingreso de los productos farmacéuticos al almacén de acuerdo con las ordenes
de compra correspondiente.

Mantener actualizado y custodiar los archivos fisicos e informaticos de la documentacian sustentatoria del
ingreso y salida de los productos farmacéuticos.

Velar por la seguridad, conservacion 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 le asighe su jefe inmediate.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
» 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.
Habtlidades 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:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: N° DE " [cobico

TECNICO ADMINISTRATIVO |

{(‘Equipo de trabajo Programacion de Bienes y Servicios)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 120-121

CARGOS: 2  |CORRELATIVO: |

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas operativas relacionadas con la programacion de bienes y
servicios realizada por la Oficina de Logistica 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 el Coordinador del equipo de trabajo de Programacion de Bienes y Servicios: Coordina y reporta el
desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
3.2.
3.3
3.4,
3.5.

3.6.
3.7,

38
3.9,

3.10.
3.1
312

Procesar la informacion para la formulacion del Cuadro de Necesidades y sus ajustes o reformulaciones
de conformidad con el Presupuesto aprobado y las normas vigentes.

Actualizar la Base de Datos de Precios de referencia, registrando precios actualizados, obtenidos por
consulta con los proveedores ¢ estudio de mercado.

Elaborar el proyecto del Plan Anual de Adquisiciones con la informacion ingresada en el Cuadro de
Necesidades.

Evaluar mensualmente los procesos de Menor Cuantia de Bienes y Servicios para realizar la
reprogramacion correspondiente.

Actualizar el catalogo Institucional de Bienes y Servicios en concordancia con la Superintendencia de
Bienes Nacionales y Ministerio de Economia y Finanzas.

Mantener actualizada la informacion estadistica o base de datos de los procesos de adquisiciones.
Proveer la informacion necesaria para el ingreso de los requerimientos de Bienes y Servicios en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa-Médulo de Logistica (SIGA-ML)

Registrar nuevos items de bienes y servicios en el catalogo de Bienes y Servicios.

Recepcionar y registrar los requerimientos de los usuarios y validar su atencion segun lo programadg en el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel tecnico.
= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Expetiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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
s De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CoDIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1
{Equipo de trabajo Adgquisiciones y Contrataciones) ) CORRELATIVO:
122

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

FUNCION BASICA
Lograr el desarrolic eficiente las actividades operativas relacionadas el proceso de Adquisiciones y
Caontrataciones realizadas por la Instituciéon Hospitalaria.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta €l cumplimiento de su funcidn.

« Con el Goordinador del equipo de trabajo de Contrataciones y Adquisiciones de la Oficina de Logistica:
Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Procesar la informacién de los procesos de seleccion.

32, Actualizar la Base de Datos de Precios de referencia, registrando precios actualizados, obtenidos por
consulta con los proveedores del mercado.

3.3. Apoyar en la elaboracion de documentos fuentes del Sistema de Abastecimiento (Solicitud de
Caotizaciones, Cuadros Comparativos, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, etc.) del Plan Anual de
Adquisiciones con la informacion ingresada en el Cuadro de Necesidades.

3.4. Apoyar en mantener actualizada la informacion estadistica o base de datos de los procesos de
adquisiciones.

35. Apoyar en la distribucidn de las Ordenes de Compra y de Servicio, con la respectiva afectacion
presupuestal, a 1as instancias correspondientes.

3.6. Apoyar en la digitacion de los documentos administrativos de comunicacion, tanto intemos como externos.

3.7. Recepcionar los requerimientos de los usuarios y validar las atenciones de pedidos segun lo programado
en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

38 Mantener actualizado y custodiar los archivos fisicos e informaticos de la documentacion sustentatoria 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 Ie sean asignados.

3.10. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.

» Deseable: Estudios de Computacion en 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 el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

» Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencién y servicio.

= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Uitima modificacion: Vigencia: |
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UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 2 )
{(Equipo de trabajo Adguisiciones y Contrataciones/licitaciones) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 123124

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las aclividades operativas relacionadas las licitaciones dentro del proceso de

contrataciones y adquisiciones 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 Adquisiciones y Contrataciones de la Oficina de logistica:

Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Participar en el procesamiento de informacion de 10s procesos de licitacion.

32, Actualizar la Base de Datos de Precios de referencia mediante los estudios de mercado correspondiente.

3.3. Apoyar en la elaboracidn de las solicitudes de cotizaciones, cuadros comparativos, 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 datos de los procesos de licilacion
convocados.

3.5. Apoyar en la distribucion de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio, con la respectiva afectacion
presupuestal, a las instancias correspondientes.

3.6. Apoyar en la digitacion de los documentos administrativos de comunicacion, tanto internos como externos.

3.7. Recepcionar y registrar los requerimientos de los usuarios que ameriten un proceso de licitacion, segun
las normas legales vigenles.

3.8,  Administrar los archivos fisicos e informaticos de la documentacion sustentatoria de las adquisiciones por
licitacion de acuerdo con las disposiciones legales y administrativos vigentes.

3.9. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes pattimoniales gue le sean asighados.

3.10. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
« Deseable: Estudios de Computacion en nivel avanzado.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en al area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de expresion.
Habilidades 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 modificacion: | Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 | Fecha: 28/06/2006 |
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO:

= CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | (";"AB(E; y
(Equipo de trabajo Almacéu General — Gestion Administrativa) 0s: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGQC CLASIFICADO: T3-05-707-1 125-128

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades de gestién administrativa del equipo de trabajo Almacén General.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.

= Con el Coordinador del equipo de trabajo Almacén General de la Oficina de Logistica: Coordina y reporta el
desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Participar en la elaboracidn de la documentacién del movimiento diaric del almacén para los registros
contables y dar la conformidad correspondiente.

3.2. Apoyar a mantener el 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 Gestion 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 informacidn correspondiente a los 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 racional de los recursos asignados al area.

36. Apoyar en el procesc 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 la documentacion sustentatoria del
ingreso y salida de bienes.

3.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asighados.

3.9. Cumplir las normas, reglamentgs, procedimientos y disposiciones vigentes.,

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresidn,
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 modificacién: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:  28/06 /2006
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UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO |
CARGOS: 2 | CORRELATIVO:

OFICINA DE LOGISTICA _ \
|
(Equipo de trabajo Controfl Patrimonial) |

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

129-130 |

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrolio de las actividades operativas relacionadas con el Control Patrimonial a través de la Oficina

de Logistica del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente ¥ reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con el Coordinador del equipo de trabaje de Control Patrimonialr Coordina y reporta el desarrolio de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3
3.2
3.3
3.4.

35
3.6.

3.7,

3.8.

3.9.

Administrar la informacion referente al Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Seguros y renovaciones
por obsolescencia para efectos de la formulacion del presupuesto anual.
Coordinar y participar en la realizacion de los inventarios fisicos y atender actuatizados los archivos fisicos

e informaticos correspondientes.

Mantener actualizado el registro de bienes y activo fijo de la Institucion, asi como elaborar los informes
correspondientes.

Elaborar las Actas de Autorizacion de salida de equipos, accesorios y bienes no depreciables para
trastados temporales.

Elabarar las Actas de recepcion de Donaciones y asegurar su tramite correspondiente.

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

Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la valorizacion de
los activos, asi coma analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al almacén y los registros

contables.
Participar en la elaboracion de normas y directivas para el adecuado control y uso de los bienes muebles e

inmuebles.
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 responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
» Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
« 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 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:

RD-162-DG-HHV-2006
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UNIDAD ORGANICA: )
OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SECRETARIAII CARGOS: 1 CORRELATIVO-

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 131

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina de Logistica, 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 Logistica: Depende directamente y reporta ei cumplimiento de su funcion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
3.2

3.3
34
3.5.
3.6.
3.7.

3.8,
3.9

3.10.
311,

3.12

313,

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Logistica.
Proponer alternativas de mejora de los procesos y procedimientos secretariales que permitan maximizar su
eficacia y eficiencia.

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 Logistica y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo,
mecanografia y taguigrafia, informando al Director opordunamente,

Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina Ejecutiva de Administracidn,
preparando pericdicamente los informes de situacion.

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

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo 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 hienes bajo su responsabilidad.

Cumplir 1as normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
= Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo
= Deseable; Estudios de Bachillerato en Secretariado Ejecutivo o equivaiente
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones similares: 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.
» Para trabajar bajo presion.
Actitudes minimas y deseables
= De salucion a problemas del usuario interno y externo.
= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il CARGOS:1 | ocor Atio:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-160-2 132

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente de las actividades administrativas realizadas en la Oficina de Logistica del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

s Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con los coordinadores de Equipos de Trabajo: Coordina y reporta el desarrollo de actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Tramitar la documentacion de la Oficina de Logistica y llevar el registro correspondiente.

3.2.  Recopilar informacion basica para la ejecucion de las actividades tecnico-administrativas de la Oficina de
Logistica.

3.3. Clasificar, tabular y verificar la informacion disponible para el desarrollo de las actividades de ta Direccion
General.

3.4. Apoyar en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de los archivos de la Oficina de Logistica.

3.5. Proyectar documentos e informes ha salicitud de su jefe inmediato.

3.6. Recabar la provisién de insumos y material asignados a la Oficina de Logistica.

3.7. Apovar el desarrollo de las reuniones de la oficina abasteciéndolo de los materiales e insumos necesarios.

3.8. Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

3.9. Velar por la sequridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al la oficina.

3.10. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes,

3.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Secundaria completa.

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

» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados; 2 afios
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: Ultima modificacién: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:  28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: o CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | g DE
{(Equipe de trabajo Afmacén General — Gestidn Administrativa) ARGOS:1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 133

1. FUNCION BASICA

Apoyar en el desarrollo eficiente de las actividades operativas relacionadas con la gestidon administrativa del
Almacen General del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Director de Ia Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con el Coordinador del equipo de trabajo de Almacen Generall Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1,
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8

3.9.
3.10.

Apoyar en la elaboracion de la documentacion del movimiento diario del almacén para los. registros
contables y dar la conformidad correspondiente.

Administrar la documentacion sustentatoria sobre el ingreso y salida de los bienes almacenados.

Ejecutar e! procesamiente 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.

Apoyar en la elaboracién y remision de la informacion correspondiente a los procesos de seleccion.
Apoyar en la elaboracion y proponer normas y directivas orientadas a mejorar procesos para el
almacenamiento y distribucion de bienes, asi como el uso racional de los recursos asignados al area.
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.

Mantener actualizado y custodiar ios archivos fisicos e informaticos de la documentaczon sustentatoria del
ingreso y salida de bienes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Secundaria completa.
= 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 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

CARGO CLASIFICADO: Ne DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS:
(Equipe de trabajo Controf Tatrimonial) 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 134

1. FUNCION BASICA

Apoyar en el desarrollo eficiente de las actividades operativas relacionadas con el Control Patrimonial de la
Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
* Con el Coordinador del equipoc de trabajo de Control Patrimonial: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Apoyar en la gjecucion de las actividades de Control Patrimonial de la Institucion.

3.2. Apoyar en la realizacion de los inventarios fisicos y mantener actualizados los archivos fisicos e
informaticos correspondientes,

3.3,  Mantener actualizado el registro de bienes y activo fijo de la Institucion, asi como elaborar los informes
correspondientes.

3.4, Participar en las actividades para 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 valorizacion
de los activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al afmacén y los registros
contables.

3.6. Participar en la elaboracion 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 que le sean asignados.

3.8.  Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimos exigibles: Secundaria completa.
= Deseable: Estudios relacionados can las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de expresian.
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 modificacidn: Vigencia:
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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: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | g:\ggOS' 1 CopIGo
- CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 135

FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina de Servicios Generales vy
Mantenimiento, a través del planeamiento, organizacion, direccion y control de las aclividades administrativas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcion.

» Con el personal asignado a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Tiene mando directo.

= Con los Directores y Jefes de las Unidades Organicas del Hospital: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

* Con el Ministerio de Salud: Directivas y procedimientos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= De representacion técnica de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
= De autorizacion de actos administrativos en el ambito de su competencia.

« De Control y Convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer a la Direccion Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter interno
relacionados con los objetivos funcionales asignados a la Oficina a su cargo.

42 Gestionar, programar y controlar el mantenimiento preventive y correctivo de la infraestructura,
instalaciones, mobiliario, equipos y vehiculos del Haspital, asegurando su operatividad y eficiencia.

4.3  Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la del malerial, instalaciones y equipos del Hospital.

44  Proveer a los usuarios internos del hospital de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

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

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Geslion y Técnico Normativos
propios de la Oficina de Personal segun los procedimientos establecidos.

47 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la Direccion
Ejecutiva de Administracion.

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.

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

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios relacienados a las funciones del cargo.
» Deseable: Estudios de Post grado en Administracion y/o Gestion de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afos
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion,

Habilidades minimas y deseables

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

» De liderazgo para ¢l logro de los abjetivos inslitucionales.

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N°® DE CARGOS: 1 CODIGO

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

CORRELATIVO:

1.

FUNCION BASICA

Apoyar en los procesos de planificacion, organizacion, coordinacion y control de las actividades desarrolladas en
la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital.

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Formular el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la infraestructura, mobiliarios, equipos y
vehiculos del hospital.

3.2. Ejecutar y coordinar el desarrolio de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas vy
procedimientos de los Sistermas de Personal, vigilancia, transportes y lavanderia.

3.3. Participar en la formulacidn y determinaciéon de peliticas a seguir por la Institucion referentes a los
servicios que brinda la Oficina de Servicios Generales.

34. Revisar estudios, trabajos yfo proyectos relacionados con los servicios que brinda la Oficina de Servicios
Generales y sugerir su implementacion en los que corresponda.

3.5 Paricipar en la elaboracion, revision, actualizacion y socializacion oportuna de los documentos de gestion
propios de la oficina.

3.6. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por la Direccion
Ejecutiva de Administracion.

3.7. Efectuar inspeccianes en el desarrollo del plan de trabajo de la oficina evaluando el cumpiimiento de las
metas previstas.

3.8. Establecer las coordinaciones con las oficinas y areas correspondientes.

3.9. Elaborar los procesos de evaluacion con los diferentes integrantes de la oficina para mejorar el desarrallo
de competencias.

10. Proponer directivas y procedimientos que permitan mejor el funcionamiento del Equipo de Trabajo

3.11. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.
Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

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

3.16. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento tos hienes patrimoniales que le sean asignados.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario

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

« Tiempo minimo de experiencia en supervision y organizacion de persanal: 2 afios
Capacidades minimas y deseabies

» Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

» De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables

» De solucion a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacion: A Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ARTESANO 1V _

) (Coordinador defl Equipo de trabajo Lavanderiay Costura) CARGOS:1 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-30-060-4 137

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

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Depende direclamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41
4.2

43
44

4.5
46
4.7

48
4.9

410
4.1

4.12
413

Proponer la programacion mensual y anual de las actividades del equipo de trabajo.

Supervisar el disefio, corte y confeccion de todo tipo de ropa de hospitalizacion, sabanas, colchas, ropa de
dormir y otros similares.

Proponer el disefio y confeccion de ropa de trabajo para el personal asistencial del hospital.

Asesorar respecto de la calidad de los materiales a utilizar en las diferentes actividades de costura y
lavanderia.

Supervisar y controlar el funcionamiento y la produccion de las maquinas de lavanderia.

Supervisar la ejecucion de los trabajos de lavada, secado y planchado.

Establecer el requerimiento de insumos necesarios para la confeccion y lavado de ropa con criterio de
eficiencia y racionalidad.

Velar por la conservacion de las prendas e insumos asignados al equipo de trabajo Lavanderia y Costura.
Informar al Director de la Oficina de Servicios Generales, sobre €l avance de las actividades del Equipo a
su cargo Reemplazar y clasificar la ropa deteriorada o inservible, previo informe.

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

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel tecnico.
« Deseable: Estudios Superiores refacionados con las funciones dei cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en area de lavanderia: 2 afios
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: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N° DE cCoDIGO
ARTESANO IV
(Equipo de trabajo Lavanderia y Costura) CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-30-060-4 138

1. FUNCION BASICA

Desarroliar eficientemente actividades dirigidas a conseguir un adecuado mantenimiento de bienes a través de
lavanderias en el 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 lavanderia y costura: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1,
3.2
3.3.

34
3.5.
6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

Velar por la conservacion y el uso de las maguinas, equipos € infraestructura del Hospital.

Solicitar los materiales necesarios para la realizacion de los diversos trabajos del equipo.

Elaborar el informe mensual de la cantidad de ropa (en peso y nimero de piezas) lavadas y los insumos
consumidos.

Formular y participar en los programas de adiestramiento del personal del equipo.

Elaborar y proponer el rol de turno del personal del equipo de trabajo Lavanderia y Costura.
Supervisar la ejecucién de los trabajos de costura, lavado, secado y planchado.

Reemplazar y clasificar la ropa deteriorada o inservible y elaborar el informe correspondiente.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispasiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
* Deseable; Estudios Superiores relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en area de lavanderia: 1 afios
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 y deseables
s De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N° DE | CODIGO
ARTESANO IV CARGOS1
(Coordinador del Equipo de trabajo Manteniniento) : CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-30-060-4 139

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de planificacién, organizacion, ejecucién y control de las actividades y/o programa dirigidos
a conseguir un adecuado mantenimiento de los bienes 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 funcién.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1,
4.2,

4.3.

4.4,
4.5.

4.6,
47.

4.8
4.9
4.10.
4.11.
4.12.

Elaborar y proponer la programacion mensual y anual de las actividades del equipo de trabajo.

Velar por la conservacion y correcto usc de las maquinas, equipos, infraestructura e instalaciones del
Hospital.

Solicitar los materiales necesarios para la realizacion del mantenimiento de las maguinas, equipos,
infraestructura e instalaciones del hospital.

Proponer directivas y procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del Equipo de Trabajo.
Supervisar trabajos de reparacion, mantenimiento de gasfiteria, albadileria, confeccion en talleres de
albaiiileria, carpinteria, tapiceria y similares.

Controlar el movimiento de los talleres, la calidad de los trabajos efectuados y el consumo de materiales e
insumaos.

Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y similares con criterio de
eficiencia y racionalidad.

Supervisar el funcicnamiento del equipo, maquinaria y elaborar informes sobre el estado de los mismos
Realizar evaluaciones técnicas de equipos de mediana complejidad.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniates que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispasiciones vigentes.

Las demas funciones y responsabilidades que 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 area de mantenimiento: 2 afios
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: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: ;
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO |

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ARTESANO IV N o1 |
(Equipo de trabajo Mantenimicnto) ) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-30-060-4 140

1. FUNCION BASICA
Lograr eficientemente el desarrollo de actividades y/o programa 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 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. Proponer la programacion mensual y anual de las actividades 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 albaiiileria: Estructura de ladrillo, enchapes con ceramica maydlica y
pisos asfalticos.

3.4.  Supervisar los trabajos de carpinteria, electricidad y jardines logrando el cumplimiente de las actividades
programadas.

3.5. Elaborar y proponer el rol de turno del personal del equipo de trabajo de mantenimiento.

3.6. Elaborara y proponer las necesidades de capacitacion del personal del equipa de trabajo Mantenimiento.

3.7.  Supervisar el correcto funcionamiento de Casa de Fuerza y el uso racicnal del combustible.

3.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los hienes patrimoniales que le sean asignados.

3.9. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
» Deseable: Estudios Superiores relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en area de lavanderia: 1 anos
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 contesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
Fecha: 28/ 0672006
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UNIDAD ORGANICA:

QFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: CODIGO

N DE

TECNICO EN TRANSPORTE H
CARGOS: 1 CORRELATIVO:

{ Coordinador del Equipo de trabajo Transporte y Vigilancia)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-60-830-2 141

FUNCION BASICA ,
Conducir los procesos de organizacion, ejecucién y control de las actividades relacionadas con las Unidades
Mdviles y de Vigitancia del Hospital.

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.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Superviston de las actividades administrativas del equipo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de actividades del Equipc de Transporte y vigilancia.

4.2 Supervisar el traslado de pacientes en estado de urgencia a establecimientos de salud de referencia segun
indicacion médica.

4.3. Supervisar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de los vehiculos a su cargo.

4.4. Impartir ensefianza teorico —practico para la conduccién y mantenimiento de vehiculos maltorizados.

4.5, Emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion en el ambito de su competencia.

4.6. Velar por la conservacion y mantenimiento de las maquinas, equipos y herramientas del equipo de trabajo.

4.7. Proponer normas y procedimientos gue permitan mejorar el funcionamiento del equipo de trabajo.

4.8. Adoptar y prevenir medidas de seguridad para reducir los riesgos de accidentes de transito.

49. Realizar los pedidos necesarics de materiales y herramientas necesarios con criterio de eficiencia y
racionalidad.

4.10. Distribuir, racionar y controlar el consumo de materiales informando oportunamente el consumo de
combustible de los vehiculos sefalando los excesos cuando sea el caso.

4.11. Formular y participar en los programas de adiestramiento del personal.

4.12. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento tos bienes patrimoniales que le sean asignados.

4.13. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= 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 Transporte y Vigilancia: 2 anos
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 atencién y servicio.

= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO EN TRANSPORTE |
{(Equipo de Trabajo Trausporte y Vigifancia)

N° BDE
CARGOS: 6

CODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: T4-60-830-1

142147

1. FUNCION BASICA

Lograr el desarrcllo eficiente las actividades operativas relacionadas con el transporte y desplazamiento del

Personal y usuarios 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 Transporte y Vigilancia: Coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Conducir los vehiculos motorizados del hospital de conformidad con las normas legales vigentes.
3.2.  Informar oportunamente cualquier desperfecto del vehiculo asignado y adoptar las medidas preventivas

que correspondan.

3.3.  Verificar 1a 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 desarrollo de las actividades.
3.5.  Cumplir las nhormas, manuales y procedimientos para el buen desarrolio de las actividades.

36. Cumplir con el turno y/o horario de servicio para la salida de los vehiculos.
3.7.  Mantener vigente su licencia de conducir de acuerdo con las disposiciones que el reglamento general de

transito exige.

3.8. Informar la situacion del vehiculo al dejar el turno o la actividad realizada.
3.9. Informar oportunamente el consumo 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 le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico. Licencia de Conducir profesional.

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

» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 aiio
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: Ultima modificacidn:

Vigencia:

Fecha:

! 0672006
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:

N° DE CODIGO

ARTESANO il .

{(Equipo de Trabajo Transporte y Vigilancia) CARGOS:1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-30-060-3 148
1. FUNCION BASICA

Apoyar el desarrollg eficiente de las actividades y/o programa dirigidos a salvaguardar el patrimonio a través de
la vigilancia institucional en el Hospital.

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 Transporie y Vigilancia: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

31,
3.2
3.3.
34.
3.5.

3.6.
3.7

3.8.

3.9

3.10.
3.1
312,
3.13.

Elaborar proponer el plan anual de trabajo para la organizacion de la seguridad Intera y Externa det
hospital.

Coordinar acciones de control de seguridad de los bienes muebles e inmuebles y vehiculos de la
Institucion.

Realizar estudios e informes preliminares relacionados con la pérdida. robo o faltante de los bienes
patrimoniales de la Institucién.

Organizar, coordinar y mantener la programacion de pélizas de seguro contra riesgos personales de
instalaciones, equipo y vehiculos.

Supervisar el ingreso y registro de las visitas y/o personas ajenas, asi como los materiales y equipos que
ingresan a la Institucion.

Elaborar y proponer los documentos técnicos normativos referente a sequridad interna y externa.
Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre y
emergencia.

Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionados con
aspectos de seguridad.

Realizar informes ordinarios de las actividades de seguridad.

Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia en la Institucidn.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento |os bienes patrimoniales gue le sean asignados.
Cumpiir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico,

« Deseable: Estudios Superiores relacionados con 1as funciones 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 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:

L
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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: o CODIGO
CHOFER Il (N:Aggos' ;
(Equipo de trabajo Transporte y Vigitancia) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-60-245-2 149

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas relacionadas con el transporte y desplazamiento del
Personal y usuarios de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de la Qficina 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 motorizados del hospital de conformidad con el rol de tumos 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 del 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 instalaciones del hospital.
3.5. Apoyar en las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos motorizados
326, Cumplir con las medidas de seguridad referidas al trasporte 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 disposiciones vigentes.
3.10. Las demds funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. 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 deseahles
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De alencion y servicio.
» De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: N© cCoDIGO
ARTESANO Il R ARGOS. 1
(Equipe dz trabajo Lavanderiay Costura) ) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-30-060-2 150

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente de las actividades operativas relacionadas lavanderia del hospitat.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiente de su funcion.
= Con ¢l Coordinador del equipo de trabajo de lavanderia y costura: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
3.2

33.
3.4,
3.5.
3.6.
3.7
3.8.
3.9.
3.10.

3.1,
3.2,

Velar por la conservacion y utilizacion de la tela y confeccion.

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

Tornar medidas, disefiar y cortar para confeccionar ropa en general.

Realizar las actividades de confeccion de ropa en general.

Verificar el estado de 1a ropa confeccionada.

Reparar la ropa deteriorada en general,

Salicitar los pedidos necesarios de materiales, utilizados para la confeccion de ropas.

Velar por el cuidado y conservacion de la ropa confeccionada.

Realiza labores de lubricacién y mantenimiento de maquinas asignadas al servicio.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir 1as normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
= 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 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:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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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:

N° DE |coblGo

ARTESANO Il
CARGOS:1 CORRELATIVO:

(Equipe de trabajo de Mantenimiento )

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

1. FUNCION BASICA
Apoyar en el desarrollo eficiente de aclividades operativas relacionadas con el Mantenimiento de bhienes 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,

3.2
33.
3.4,
3.5
36.
37
3.8.

3.9
3.10.
311,

Velar por la conservacion y mantenimiento de las maquinas, equipos, materiales y herramientas asignadas
al equipo de carpinteria.

Fabricar y reparar los muebles y enseres.

Fabricar y reparar puertas y ventanas.

Realizar la valorizacidn de lo fabricado.

Priorizar los trabajos mas urgentes de acuerdo a las necesidades que se reguieran.

Cumplir y hacer cumplir con las medidas de seguridad correspondiente a carpinteria.

Buscar alternativas de mejoras en métodos de trabajo.

Realizar los pedidos necesarios de materiales, herramientas utilizadas en el equipo de carpinteria con
criterio de eficiencia y racionalidad.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que te sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Las demas funciones y responsabhilidades que le asigne su jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones det cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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,
= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia: T

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2008
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: .
TECNICO EN NUTRICION |

(Eq

N° DE
CARGOS: 1

uipo de trabajo Maittenimicnio)

CODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-797-1

152

1. FUNCION BASICA
Apovar el desarrollo eficiente de las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento y conservacion de
productos afines a su oficio. ’

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 Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrolic de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
3.2.
3.3
34.
3.5

Desarrollar las

Cumplir ias no

actividades técnicas que le sean programadas.

Cumplir las medidas de Bioseguridad en el desarrcllo de sus funciones
Preparar los alimentos que le corresponda segun la programacion sehalada
Mantener el orden y asec del ambiente, menaje y vajilla.

Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo

Proponer normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades de mantenimiento.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

rmas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Secundaria completa.

» 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicia.

» De cortesia y buen trato.

Aprobado:

Ultima modificacion:

Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:

28706/ 2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: !
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO ‘I
CARGO CLASIFICADO: N° DE \'CODIGO '
TECNICO ADMINISTRATIVO | _ CARGOS: 1 | CORRELATIVO: ‘
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T3-05-707-1 i 153 \

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a ta Oficina de Sevvicios 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 reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar en la elaboracion del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la infraestructura,
mobiliarios, equipos y vehiculos del hospital.

32 Apoyar en el desarrollo de procesos téchicos de los sistemas de rmantenimienta, vigilancia, transportes y
lavanderia.

3.3. Apoyar en la elaboracion, revision, actualizacion y socializacion oportuna de los documentos de gestion
propios de la oficina.

34. Apoyarenla elaboracion oportuna de todo informe ordinaric y extraordinario solicitado por el Direccidn
Ejecutiva de Administracion.

1.5, Elaborar las actas de inspeccion del desarroilo del plan de trabajo de la oficina.

26, Establecer las coordinaciones con las oficinas y areas correspondientes.

1.7, Administrar la informacion respecto a la recepcion, registro, distribucion, control de documentos gue
ingresan o salen de la oficina.

3.8. Apoyar en la ejecucion del plan de trabajo de la oficina.

349, Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

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 demas funciones y responsabilidades que ie asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» 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 concrelar resultados en el tiempo oporiuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
» De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia: |
Fecha: 7 06 /2006 |
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:

ELECTRICISTA |
CARGOS: 1 CORRELATIVO:

(Equipo de Trabajo de Mantenimiento)

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T2-45-320-1 154

FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente de las actividades operativas relacionadas el mantenimiento eléctrico en la Oficina
de Servicios Generales y Mantenimiento.

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 equipe de Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Realizar instalaciones, reparacion y mantenimiento de circuito y equipos eléctricos en los diferentes
ambientes de la Institucion.

3.2, Inspeccionar y controlar los sistemas de suministro de energia eléctrica de los diferentes ambientes de 1a
Institucion asegurando su correcto funcionamiento y uso.

3.3.  Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y motores eléctricos.

3.4. Realizar instalaciones o traslados de aparato telefénicos y similares.

3.5. Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos y/o instalaciones eléctricas.

3.6. Seialar y cumplir con las normas de seguridad y procedimientos concernientes al manejo de equipos
electricos. ‘

3.7. Realizar la conservacidon y mantenimiento de las redes de energia electrica de la Institucion.

3.8. Realizar las reparaciones de equipos, aparatos y artefactos eléctricos deteriorados en el Hospital (de
mediana complejidad)

3.9. Realizar las instalaciones de alumbrado.

3.10. Realizar trabajos de reparacion e instalaciones de tableros eléctricos.

3.11. Verificar y renovar los equipos de alumbrado.

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

3.13. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.

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

= Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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 servicio.

« De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD CRGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO AGROPECUARIO | CARGOS: 2
(Equipo de trabajo de Mantenimignio) ) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-45-715-1 155-156
1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento de bienes y pattimonio

del

Hosphal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Depende directamente y reporla el
cumplimiento de su funcian.
= Con el Coordinador del equipo de trabajo de Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

31

3.2

. Ejecutar yfo supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras, transplantes,
podado, desyerbes, cultivos, resembrado, cosechas y otros.

QOrientar e instruir a los trabajadores de mantenimiento de Jardines en la prevencion y control de epidemias y
plagas que afectan las plantaciones.

. Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.

. Obtener datos técnicos para lahores agropecuarias

3.5. Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza y depdésitos .
3.6. Cumplir con las normas de seguridad concernientes a la especialidad

. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patimaoniales que le sean asignados.
. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. RE
Ed

QUISITOS MINIMOS
ucacion

= Minimos exigibles: Secundaria completa o superior técnica.

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

» Tiempa minimo de experiencia en actividades agropecuarias: 1 afio

Ca

pacidades minimas y deseables

» Capacidad de expresion.

Ha

bilidades minimas y deseables

» 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:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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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 GCLASIFICADO: N DE CODIGO
ARTESANO | CARGOS: 1
(Equipe de Trabajo de Cavanderia y Costura) ARGOS: 15 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 157-171

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente de las actividades operativas relacionadas en el area de Lavanderia 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 trabajo de lavanderia y costura: Coordina y reporta el desarroilo 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 pabelién ya seleccionada al tecnico de lavado

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

3.4. Lavar, secar, planchar a mano cuando sea necesario.

3.5. Clasificar y reemplazar las ropas deterioradas o inservibles, previo informe y conformidad del
coordinador del equipo de trahajo.

3.6.  Cumplir con las normas de bioseguridad.

3.7. Clasificar y entregar |a ropa a su respectivo pabelion,

3.8. Cargary descargar |la ropa de los coches.

3.9. Entregar la ropa de pabelldn al técnico de lavado.

3.10. Controla el recojo y entrega de la ropa en general.

3.11. Vela por el cuidado y conservacion de la ropa en general a su cargo.

3.12. Realiza ei marcado y numerado de ropa en general para su clasificacian respectiva.

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

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

3.15. Verificar la calidad de los detergentes, desmanches, suavizantes y ofros materiales que se utilicen en &l
proceso de lavado.

3.16. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asighados.

3.17. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
« 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 concretar resultados en et tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
QFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
ARTESANO| IC\IIOAIFDQEOS 7
(Equipo de trabajo de Transporte y Vigifancia) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 172178

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 reporia el
cumplimiento de su funcidén.
« 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 formulacion de normas y dispositivos relacionados con la seguridad integrai.
3.2, Efectuar rondas de vigilancia interna en los diferentes ambientes de la Institucion.
3.3. Controlar el ingreso y registro de las visitas y/o personas ajenas, aso como los materiales y equipos que
ingresan a la Institucion.
3.4.  Apoyar en las actividades protocolares del haspital brindando la seguridad correspondiente.
3.5 Apoyar en el control y sujecion de pacientes agitados en los servicios de emergencia y hospitalizacion.
3.6. Adoptar las acciones correspondientes a fin de evitar la fuga de pacientes hospitalizados.
3.7. Coordinar fa buena ejecucion del servicio de vigilancia.
3.8. Mantener actualizado el archivo técnico del Equipo de Sequridad,
3.9. Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre y
emergencia.
.10, Realizar informes ordinarios de las actividades de sequridad.
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 funcicnes y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
= 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 concretar resultados en el tiempo opartuno.
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.,
Actitudes minimas y deseables
» De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato.

Aprobado: Uitima modificacién: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:  28/06/2006
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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: N° DE CODIGO
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL i CARGOS: 3
(Equipo de trabajo de Mantenimignto) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-585-2 179-181

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente de las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento de maguinarias
institucionales.

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 de! equipo de Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1,

3.2.
3.3.
3.4,
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9

310,
311,

312,
3.13.
3.14.

Programa, dirige, controla, orienta, supervisa al personal asi como a las actividades inherentes a la
actividad de la especialidad.

Operar el encendido y apagado de las maquinas industriales y/o semiindustriales que corresponda.

Velar por la conservacién y mantenimiento de las maquinas, equipos, materiales y herramientas asignadas
Revisar los cuadernos de control presentados por los técnicos.

Priorizar los trabajos mas urgentes de acuerdo a las necesidades que se requieran.

Cumplir y hacer cumplir 1as medidas de seguridad correspondiente a Equipos electromecanicos.

Velar y verificar periddicamente la conservacion de los equipos electromecanicos.

Realizar los pedidos necesarios de materiales, herramientas utilizadas en el mantenimiento de los equipos.
Operar Equipos y /0 maquinarias industriales variadas

Controlar la produccion de las maquinaria y el consumo de combustible

Desmontar yfo montar total o parcialmente las maquinas para su Mantenimiento, reparacion, regulacion o
reajuste.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediate.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Instruccion Superior Técnica.
« 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 concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informéticos.
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 SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

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

1. FUNCION BASICA

Lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas relacionadas con el transporte y desplazamiento del
Personal y usuarios de la Institucidn,

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 Transporte y Vigilancia: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1,

3.2.
3.3
34
3.5.
36.
3.7
3.8
3.9.
3.10.

Conducir los vehiculos motorizados del hospital de conformidad con el rol de turnos establecido y las
normas legales vigentes.

Brindar el servicto de transporte a los usuarios con respeto, cortesia y buen trato.

Asegurar la correcta operatividad del vehiculo antes de iniciar cualquier servicio de transporte.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo cuando se encuentre fuera de las instalaciones del hospital.
Apoyar en las actividades de mantenimiento preventivo y corrective de los vehiculos motorizados

Cumplir con ias medidas de sequridad referidas al trasporte de pasajeros y pacientes.

Informar la situacién del vehiculo al dejar el turno o la actividad realizada.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= 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

= 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 modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA II N° DE CODIGO

CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 183

CORRELATIVO:

1. FUNCION BASICA -
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, a
través del desarrollo aportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

* Con el Director de {a Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Depende directamente y reporta e
cumplimiento de su funcion

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5,
3.6.
3.7

3.3.
3.9

3.10.
311,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, registrar y clasificar 1a documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Proponer 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 certamenes de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento y preparar la agenda con la documentacion respectiva,

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

Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina Ejecutiva de Administracior,
preparando peridédicamente los informes de situacion.

Aprovisionar de los maleriales y medios necesarios para el desarrollo de las actividades propias de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

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

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
* 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: 02 afios
Capacidades minimas y deseables
= Conocimiento de un idioma extranjero con nivel inlermedio.
* De expresion, sintesis, redaccién y coordinacion.
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Para utilizar equipos informaticos.
» Para trabajar bajo presion.
Actitudes minimas y deseables
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28106/
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL | EI:OARE os. |COPEO
(Equipo de trabajo de Mantenimiento) 10 " | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-30-585-1 184-193

1. FUNCION BASICA

Lograr el desarrolio eficiente de las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento de maquinarias
institucionales.

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. Controlar el funcionamiento de las calderas, anotando con veracidad en los libros de control las
ocurrencias del turno.

3.2. Controlar el funcionamiento de la planta de tratamientoc de agua, la 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 equipos instalados en Casa de Fuerza y apoyar en las actividades
de mantenimiento preventive y correctivo de los mismos,

3.5. Ejecutar actividades de carpinteria, ebanisteria y tapiceria.

3.6. Realizar el 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 albafileria, preparar cimientos, levantar paredes y estructuras de
ladrillo, realizar enchapes con ceramicas, maydlica y pisos asfalticos.

3.9. Ejecutar trabajos de pintura en general, barnizado y al duco.

3.10. Realizar trabajos de retoques, masillado, fijado, matizado de colores y otras tareas en el oficio.

3.11. Ejecutar actividades propias de conservacién de jardines como: Podar, deshierbar y ahonar la tierra.

3.12. Ejecutar el cumplimiento de las operaciones de limpieza de los jardines.

3.13. Decoracion con plantas ornamentales para su venta y para la decoracion interna.

3.14. Produccion de abono natural (lombricida).

3.15. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento 1os bienes patrimoniales que le sean asignados.

3.16. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Instruccion Superior Técnica no Universitaria.
» 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 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:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:

SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS | N° DE

(Equipo de trabajp de Mantenimiento)

CARGOS: 6

CODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL. CARGO

CLASIFICADO: A4-05-690-1

194-199

1. FUNCION BASICA

Apoyar en el desarrollo eficiente de actividades operativas relacionadas con los servicios generales y de
mantenimiento de 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 trabaje de Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Supervisa y conducir €l 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 de material, herramientas, equipos y similares
3.5. Supervisa la distribucion y permanencia del personal encargado de la limpieza.
3.6. Supervisar que se cumpla con las normas de Bioseguridad.

3.7. Vetar 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 le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
* Minimos exigibles:

Secundaria completa.

= 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 concretar resultados en el tiempo aportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

* De atencidn y servicio.

* De cortesia y buen trato.

Aprobado:

Ultima modificacidn:

Vigencia:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha:

28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA:
QOFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: CODIGO

2 N° DE
AUXILIAR DE NUTRICION i .
(Equipo de trabajo de Mantenimicnto) CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-145-2 200

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente actividades operativas relacionadas con el 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 funcion.
= Con el Coordinador del equipo de trabajo de Mantenimiente: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Desarrollar las actividades técnicas que le sean programadas.
3.2.  Gumplir las medidas de Bioseguridad en el desarmolio de sus funciones
3.3. Recoger los pedidos con PECOSA de almacén
3.4, Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.5 Velar por a seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al servicio.
36. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
* Minimos exigibles: Secundaria completa.
» Deseable: Estudias relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 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 servicio.
« De cortesia y buen trato.

Aprobado: Ultima modificacidn: Vigencia:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006




MINISTERIO DE SALUD

Manual de Organizacidon y Funciones de 1a Oficina Ejecutiva de Administracion. LIt g geeay oS

)
\_:iﬂ S £ 51-\‘2“/

: g

Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TRABAJADOR DE SERVICIO | CARGOS: 2
(Equipo de trabajo de Mantenimiento) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1 201-202

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades operativas relacionadas con e! ingreso, registros y desplazamiento
del Personal.

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 funcidn.
» Con el Coordinador del equipo de trabajo de Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar los trabajos limpieza y desinfeccion de ambientes teniendo en cuenta la normas de bioseguridad.
3.2.  Realizar la limpieza de los equipos, maquinas y/o hetramientas
3.3.  Arreglar y conservar jardines.
3.4. Velar por el uso, conservacion y mantenimiento de las herramientas y materiales asignadas.
3.5, Realizar actividades de mantenimiento de infraestructura, instalaciones sanitarias, etc.
3.6. Realizar la limpieza de los equipos, maguinas y herramientas a cargo
3.7. Realizar los trabajos sencillos de impresion en mimeégrafos 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 bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.10. lLas demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
= 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 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:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha, 28/06/ 2006
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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 Estadistica e Informatica del
Hospital “Hermilio Valdizan” , es un documento técnico normativo de gestion que tiene
los siguientes objetivos:

4 1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

4.2 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
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

4.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacién
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

4 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 Organizacién 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™ .
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacidn 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.

Resolucion 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”

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

Resolucion 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 09-07-2003.

Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrolio del presente Manual se han aplicado los criterios gque 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 resuitados 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 superposicién de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disenarse o 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

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
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 algun 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 funcion 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, 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.

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos ©
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 conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar fa organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos
cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones
directas, reduciendo el papeleo y ia formalidad burocratica.

3.8 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.

3.9 Formulacion, elaboracion y actualizacién 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 Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dindmica 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.
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CAPITULO 1IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

La Oficina de Estadistica e Informatica es la unidad organica encargada de lograr que
el Hospital provea la informacion estadistica de salud y el soporte informatico,
mecanizacion e integracion de los sistemas de informacion requeridos para los
procesos organizacionales, depende de la Direccion General del Hospital “Hermilio
Valdizan”.

4.2, Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

Oficina de Estadistica
e informatica
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4.3 Organigrama Funcional:

DIRECCION DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (1)

EQUIPO DE
INFORMATICA

EQUIPO DE
ESTADISTICA

ANALISTA DE
SISTEMA PAD Il (2)

SRR

R

SECRETARIA SECRETARIA

I (1)

ESPECIALISTA
— ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE
SISTEMA PAD

TECNICO | |
ESTADISTICA

: ASISTENTE
| ADMINISTRATIVO
1 {1)

TECNICO [}
ESTADISTICA ;g

PROGRAMADO
‘R DE SISTEMA

PADII (2)

TECNICO
ADMINISTRATIVO

DIGITADOR
PAD | (2)
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

OFICINA DE ESTADISTICAE
INFORMATICA
203 - Director de Sistema D3-05-295-1 |Director 1 1
Administrativo |
204 |205|Analista de sistemas PAD Il |P4-05-050-2 2 2
206 Estadistico Il P4-05-405-2 1 1
207 Imedico 1 P3-50-525-1 1 1
208 Especialista Administrativo | |P3-05-338-1 1 1
209 1210}Analista de sistemas PAD | |P3-05-050-1 2 2
211 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 1 1
212 Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 1 1
213 |214|Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 2 2
215 |216|Programador de Sistema T4-05-630-2 2 2
PAD I
217 |221|Técnico Administrativo | T3-05-707-1 5 4 1
222 Secretaria lll T3-05-675-3 1 1
223 Secretaria ll T2-05-675-2 1 1
224 1225|Digitador PAD | A4-05-257-1 2 2
T |SuB TOTAL : : 23 |10 13
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA:

(]
oo

Versién : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica B
CARGO CLASIFICADQ: Director de Sistema Administrativo ! ‘ N DE CARGOS | 1 CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 SC%RRELATNO:

1. FUNCION BASICA

« Dirigir la ejecucion del programa Administrativo
+ Se encargada de lograr que el Hospital provea la informacién estadistica de salud y el soporte

informatico, mecanizacion e integracion de los sistemas de informacion requeridos para los procesos
organizacionales

s Expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la institucion en eventos sectoriales e
intersectoriales

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

s Director General -Director Ejecutivo de Administracién
+« Con las diferentes Oficinas Administrativas y 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
+« Representa al Hospital en Eventos de Tecnologia y Estadistica
'« Supervisa al Jefe del Equipo de Informatica y al Jefe del Equipo de Estadistica

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacidn y determinacién de la politica del Sistema

4.2 Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del Sistema
4.3 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area de su competencia,

4.4 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
o Capacitacion especializada en el area.
o Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

OnAMZACION
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5.3JALTERNATIVA
- Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
RD-162-DG-HHV-20086 Fecha: 28/06/2006
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo T
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica
. . . N° DE CQODIGO
CARGO CLASIFICADO: Analista de sistemas PAD Il CARGOS 2 CORRELATIVO: 1
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-050-2 204-205
1. FUNCION BASICA
s Se encarga de lograr que el Hospital cuente con tecnologia vigente, soporte informatico e integracion d

sistemas de informacion requeridos para los procesos organizacionales.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

« Director de la Oficina de Estadistica e Informatica
« Con las diferentes Oficinas Administrativas y Asistenciales

2.2 Relaciones externas :

« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA
¢ Ministerio de Economia — MEF
« Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Representa al Hospital en Eventos de Tecnelogia
¢ Supervisa la labor de profesionales y tecnicos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Administrar eficientemente la infraestructura actual

4.2 Planificar y Mantener actualizada la Tecnologia

4.3 Administrar la Red de Datos y Voz

4 4 Monitorear la adecuacion de los sistemas a los cambios normativos
4.5 Determinar las necesidades de informacion

4.6 Administrar eficientemente al Personal

4.7 Aplicar politicas de capacitacion

4.8 Participar y representar al hospitai en eventos sobre 1T

4 9 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la OEI

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

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 administrativo.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer Grado Universitario, experiencia minima de 6 afios y Estudios de Maestria en
Ingenieria de Sistemas.

APROBADO ULTIMA MCDIFICACION VIGENCIA:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Ficha de Descripcion del Cargo ¢ Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica

] oy N¢ DE CODIGO
CARGQO CLASIFICADO: Estadistico ll CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO REL CARGO CLASIFICADO: P4-05-405-2 2006

1. FUNCION BASICA
+ Se encarga de lograr que el Hospital provea la informacién estadistica de salud en forma mecanizada
y con los sistemas de informacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
« Jete del equipo trabajo de Estadistica
« Con los diferentes Departamentos Asistenciales

2.2 Relaciones externas :
« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA
« Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC
+ DISA IV — Lima Este, Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI
« QFECOD, ONP, DE VIDA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Representa al Hospital en eventos de Estadistica
s Generalmente Supervisa 1a labor de profesionales y técnicos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativa del Equiy
trabajo de Estadistica.

4.2 Participar en la programacion y evaluacion de actividades del hospital

4.3 Cumplir y hacer las normas Administrativas

4.4 Analizar e interpretar los cuadros, graficos e informes Estadisticos

4.5 Informar al Director del OE! |las estadisticas hospitalarias dentro de los plazos establecidos

4.6 Prestar asesoria técnica en la especialidad a la estructura organica del hospital

4.7 Otras funciones que le sean asignadas por el Director del OEI

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad,

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion 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 VIGENCIA:

ha: /06 /2006
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo ;
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica |
. Madi N° DE CODIGO !

CARGO CLASIFICADO: Médico | CARGOS 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-50-525-1 207 .

1. FUNCION BASICA
+ Asesorar al Director en relacién en procesos asistenciales

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas
+ Director del OE!
s Con los diferentes Departamentos Asistenciales

2.2 Relaciones externas :
« Oficina General de Estadistica e Informatica

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Generalmente Supervisa la labor de profesionales y técnicos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar en proyectos de investigacion

4.2 Analizar la informacion estadistica del Hospital

4.3 Asesorar al Comité de Auditoria Medica

4.4 Expedir certificados: médicos-legales, de nacimientos, de defunciones
4.5 Otras funciones que le sean asignadas pot el Director del OEIl

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion 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 VIGENCIA:

: /2006
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06
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\}grsién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UUNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica |

‘ _ i . N° DE L CODIGO R
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CARGOS M 1 CORRELATIVO: ‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 208 ;

1. FUNCION BASICA

« Producir y analizar los Indicadores Estadisticos de Salud Mental para la toma de decisiones. |dentificar,
priorizar y proponer las necesidades de disefios, mejoramiento de los sistemas de informacion vy
nuevas oportunidades de tecnologia de informacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
« Director del OEI|
« Jefe del Equipo de Estadistica

2.2 Relaciones externas :
+ Oficina General de Estadistica & Informatica del MINSA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Capacitarse en el area
« OQOcasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos proponiendo metodologias de trabajos. norma y
procedimientos de Admision, Procesamiento y Archivo.

4.2 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia

4.3 Clasificar la documentacion estadistica y/o realizar los procesos de evaluacion

4.4 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

4.5 Controlar la calidad de la informacion procesada a fin que sea consistente, oportuna y eficaz

4.6 Participar en la programacion de actividades

4.7 Asistir y participar a exposiciones, comisiones y reuniones especializadas

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Titulo Universitario en Administracion
« Conocimiento y habilidades en Computacion
« Conocimiento en leyes y normas relacionadas a Estadistica

5.2 Experiencia :
« Experiencia minima en Estadistica: 04 afos

5.3 Capacidades, habitidades y actitudes
» Capacitacion especializada en el area:
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54 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006




Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica o

_ . . N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADQ: Analista de sistemas PAD | CARGOS 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: P3-05-050-1 209-210 B

1. FUNCION BASICA

+ Se encarga de lograr que el Hospital cuente con los sistemas de informacion acorde con la tecnologia
vigente e integracion de los sistemas de informacion requeridos para los procesos organizacionales

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
= Director del OEI
» Jefe del Equipo de Informatica
« Con las diferentes Oficinas Administrativas y Asistenciales

2.2 Relaciones externas :
+ Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA
» Ministerio de Economia (MEF) - SIAF, SIGA
¢ Instituto Naciona!l 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 proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas
4.2 Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de Sistemas
4.3 Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion

4.4 Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion
4.5 Diagramar y codificar programas y elaborar manuales de operacion y programacion

5. REQUISITCS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especiatidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
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5.3 ALTERNATIVA

Poseer Grado Universitario, experiencia minima de 6 afios y Estudios de Maestria en Ingenieria de

Sistemas.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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Version :

10 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD QORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica -
o . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 211

1. FUNCION BASICA

» Lograr la posibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archive de los documentos oficiales
de registro medicos del paciente, para el uso personal autorizado en la atencion de salud y para los
fines legales pertinentes.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
+ Director del OEI|
« Jefe del equipo de Estadistica

2.2 Relaciones externas :
¢ Oficina General de Estadistica e Informatica

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Capacitacion en el area
+ Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar y ejecutar la recoleccion, consolidacion

4.2 Control de calidad

4.3 Procesamiento de datos

4.4 Analisis y difusion de la informacion Estadistica de la Salud, alos usuarios internos y externos del
hospital

4.5 Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica
con respecto a las Historia Clinicas

4.6 Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar et proceso de toma de decisiones

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo de Bachiller en Administracion de empresas de instituto Superior Tecnoldgico

Capacitacion especializada en Estadistica de Salud mental

5.2 Experiencia
Experiencia minima en Estadistica: 05 afios

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
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5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacidn universitaria experiencia.

APRCBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-162.0G-HHV-2006 Fecha: 28/ 06 / 2006
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica
e - N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Tecnico en Estadistica i CARGOS ‘ 1 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
» 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. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
¢ Supervisa a Técnico Estadistico |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, organizar, coordinar, programar, evaluar y controlar las actividades técnico-administrativas del
area

4.2 Facilitar las historias clinicas a los consultorios externas, hospitalizacion, emergencia y a los
diferentes profesionales, estudio clinico y seguimiento de casos, controlando su posterior devolucion
para el archivo correspondiente

4.3 4.3 Elaboracidn de las historias clinicas nuevas segun el tipo de paciente

4.4 Recolectar, verificar y archivar los diferentes documentos que conforman la historia clinica del
paciente

4.5 Realizar la consistencia y actualizacion de los diferentes registros relacionades con la historia ¢clinica

4.6 Poner en consideracién las historias clinicas para ser sometidas a depuracion y su pase al archivo
pasivo

4.7 Ejecutar la elaboracion de informes, cuadros y graficos estadisticos

4.8 Realizar los trabajos y estudios especiales indicados por el Jefe de Equipo

4.9 Otras funciones que le asigne el Jefe del equipo de Estadistica

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Estudios Técnico Superior, relacionadas con el area

5.2 Experiencia
Experiencia minima en el cargo 3 afios, manejo de conduccion de personal
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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UNIDAD ORGANICA; Oficina de Estadisticas e Informatica
i . N° DE COoDIGO 1

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | CARGOS 2 CORRELATIVO: i
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 213-214 :

1. FUNCION BASICA
« Se encarga de elaborar, mantener las historias Clinicas de pacientes con soporte Informatico.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
+ Director del OEI
+ Jefe de Equipo de Estadistica
s 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. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Actualizarse en el area

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar historias clinicas de pacientes nuevos

4.2 Verificar datos del paciente en el tarjetero para certificados y hospitalizacion e informar a los
diferentes usuarios

4.3 Enumerar las hojas frontales y tarjetas relacionadas con las historias clinicas

4.4 Llevar tarjetas de citas, de indice alfabético, Emergencia y duplicasen los casos requeridos

4.5 Efectuar el lenado de los registros de control de Consulta Externa diariamente y mensualmente

4.6 Verificar la recopilacion de datos estadisticos de la Institucion

4.7 Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos del Area

4.8 Elaborar los resumenes estadisticos e informes para los Organos Superiores

4.9 Preparar confeccionar historias clinicas nuevas con su documentacion completa

410 Facilitar las historias clinicas a los Consultorios Externos, Emergencia, Hospitalizacion y otros
Profesionales para su investigacion y estudio clinico

4.11 Recepcionar y archivar los diferentes examenes auxiliares y documentacion en su respectiva Historia
Clinica

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesionat universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
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5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacian equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica
. . N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Programador de Sistema PAD}I ___Q_B_EQQ_@___J 2 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-630-2 l 215-216

1. FUNCION BASICA

» Se encarga de lograr que el Hospital cuente con 1os sistemas de informacion acorde con la tecnologia |
vigente e integracion de los sistemas de informacién requeridos para los procesos organizacionales

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

» Jefe del Equipo de Informatica
» Con las diferentes Oficinas Administrativas y 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
» Supervisa labor de personal técnico y auxiliar
s Participa en Eventos de Tecnologia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el Mantenimiento de los Sistemas Actuales

4.2 Creacion de las Interfaces

4.3 Cadificacion de Sistemas

4 4 Implementacién de los Sistemas

4.5 Evaluacion y pruebas de Sistemas

4 6 Administracion de la Base de Datos del Hospital

4.7 Control de la Calidad de la informacién

4.8 Elaboracion de Reportes

4.9 Capacitacidon a usuarios finales en los Sistemas

4.10 Elaboracién de los Manuales: Usuario, Administrador del Sistema
4.11 Otras funciones que le sean asignadas por jefe del Equipo de Informatica

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Titulo de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area y experiencia de 6
anos.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3ALTERNATIVA
Titulo de Técnico Superior en Informatica, Computacion y/o Sistemas y experiencia 6 afos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Ficha de DescripCién del Cargo o Puesto de Trabajd T

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica

L L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS 4 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T3-05-707-1 217-221

1. FUNCION BASICA
» Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad

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 ¢l area
+ Ocasionaimente supervisa la labor de personal auxiliar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas

4.4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares

4.5 Recopilar y preparar informacion para Estudios e investigaciones

4.6 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas

4.7 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo

4.8 Puede correspondetle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
 Instruccion secundaria completa
« Capcitacién 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 combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.
APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

: 06
RD-162-DG-HHV-2008 Fecha, 28/06/20
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo T
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica !

. N° DE ~ [CODIGO )
. |
CARGO CLASIFICADO: Secretaria lll CARGOS 1 | CORRELATIVO: |

"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-675-3 T 222 |

1. FUNCION BASICA
« .Se encarga de elaborar la documentacion del area, realizar coordinaciones a nivel de la organizacion

2. RELACIONES DEL CARGO

2 4 Relaciones internas :
s Director de OEI
« Jefe del Equipo de Estadistica

2 2 Relaciones externas :
« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Actualizarse en el area

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y tramitar los documentos

4.2 Redactar, tomar dictado y mecanografiar los documentos que se generen
43 Atender e informar al pablico en los asuntos relacionados con el area y concretar reuniones con €l jefe
4.4 QOrganizar y mantener al dia el archivo y velar por la seguridad de los documentos generales

4.5 Llevar registro de control de la documentacion

46 Atender los aspectos de abastecimiento y mantenimiento del area

47 Coordinar con los medicos las ordenes para certificados medicos e informes medicos

4 8 Hacer tramite correspondiente de toda la doecumentacion

4.9 Otras funciones que le asigne el Director del OEl

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de Secretaria

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3ALTERNATIVA
Certificado de Secretariado concluido con estudios menares a 01 ano
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: /
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo -
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica ]

. . N° DE CODIGO ;
CARGO CLASIFICADO: Secretaria ll CARGOS 1 CORRELATIVO: ?
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 223

1. FUNCION BASICA
» Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y tramitar los documentos del area. Redactar, tomar dictado
y mecanografiar los documentos que se generen en el area

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
« Jefe del Equipo de Informatica
» Con las diferentes Oficinas Administrativas y Asistenciales

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 Organizar el Archivo documentario
4.2 Digitacion y Redaccion de Documentos
4.3 Coordinacion Telefénica con Empresas Externas
4 4 Llevar el Control de Documentos remitidos y recibidos
4.5 Llevar el control de Atencién al Usuario final
4.6 Llevar el Control de llamadas telefonicas
4.7 Apoyar a todas las areas en tedo tipo de documentacion a realizarse
4.8 Dotar de los elementos de trabajo a todo el personal de informatica
4.9 Depende directamente del jefe del Equipo de informatica

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo de Secretaria en Sistemas y experiencia de 5 afios en el area

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area,

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 28706 /2006
RD-162-DG-HHV-2006 echa 06
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. Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo i
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadisticas e Informatica )
. Digi N° DE CODIGO ‘-
CARGO CLASIFICADO: Digitador PAD | CARGOS 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-257-1 224-225

1. FUNCION BASICA

s« Se encargada de mantener actualizada las bases de datos y realizar el soporte en Software vy
Hardware, para un buen funcionamiento de los sistemas de informacion del Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
+ Jefe del Equipo de Informatica
« Con las diferentes Oficinas Administrativas y Asistenciales
Relaciones externas :
s+ Oficina General de Estadistica e Informatica det MINSA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Participa en Eventos de Tecnologia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar el mantenimiento de equipos de computo
4.2 Diagnosticar las falias en los equipos de computo
4.3 Gestionar la compra de los repuestos con logistica
4.4 Tener los inventarios actualizados
4.5 Llevar el control de piezas y partes de los equipos de computo
4.6 Mantener actualizada la Base de Datos de Registros Medicos
4.7 Digitar las encuestas de investigaciones del Hospital
4.8 Digitar las Historias Clinicas en su forma digital
4,9 Otras funciones que le sean asignadas por jefe del Equipo de Informatica

5. REQUISITOS MINIMOGS

5.1 Educacion
Titulo de Téchico Superior y Experiencia Minima de 3 afios en el area

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacidn especializada en el area.

5.3 ALTERNATIVA
Egresado de Superior y Experiencia Minima de 3 afios en el area

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

F : /
RD-162-DG-HHV-2006 echa:  28/06/2008
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizaciéon 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

1.2.

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

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 comunicaciéon y medio de capacitacion 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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Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion ‘

CAPITULO Il: 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.

_ Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”

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

_ Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Regiamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

- Decreto Supremo N2 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de QOrganizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion ‘

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 utilizacidon de los recursos, por lo tanto se
debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefarse 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

Definicion 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 algun 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 funcion 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: autorizacion, 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 ¢ 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 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 y estar interreiacionadas.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y 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 innovacién en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboraciéon y actualizacion del Manual de Organizacion y

Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de 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 det cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV; ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica

La Oficina de apoyo a la docencia e investigacion 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:

[DIRECCICN GENERAIJ

O. de apoyo a la
Docencia e
Investigacion
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°DE - [ cnr e e
ORDEN |- S S
- -CARGOSCLASIFICADOS SRR e T o o
B NIRRT FOTAL |SITUACION
NOMENCLA UR ODIGO; ] CARGOS NECE- DEL . .
‘ SR : CARGO _
_____ ESTRUCTURALES isario| P | s
226 {Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Director 1 1
227 | 228 |Meédico 1l P4-50-525-2 2 2
229 Enfermera Il {P4-50-325-2 1 1
230 231 |Médico | P3-50-525-1 2 2
232 Secretaria IV T4-05675-4 i 1
233 Programador de Sistema PAD | T3-05-630-1 1 1
234 Auxiliar de Slstema Admlnlstratwo | A3-05-160-1 1 1
I |eUB TOTAL .- ERE s ] 9 1] 8




N\
&

r
Y

€Y
Ministorin e i MINISTERIO DE SALUD

i oo 2
., . -~
AR O
N EJ:N‘E:‘\&@
R A vty psiA
Pag 9 de 23

Lm Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion ‘

CAPITULO VI : DESCRIPCION DE L.OS CARGOS DE LA OFICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION:

(]

€™
et s
Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacian
CARGO CLASIFICADQ: Director de Sistema o CODIGO CORRELATIVO:
Administrativo | N° DE CARGOS | 1 226
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; D3-05-295-1

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 Sectorial 1l del Hospital.

De Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina.

De Coordinacion:
Con otras Unidades Organicas del Hospital.

2.2 Relacicnes Externas:
» Entidades publicas y privadas
» Publico usuario,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion del HHV

4. FUNGCIONES ESPECGIFICAS

4.1 Desarrollar el sistema de Investigacion de las necesidades de capacitacion en los Departamentos,
oficinas y Servicios del Hospital.

4.2 Estructurar normas, reglamentos y calificacion de los eventos de capacitacién.

4.3 Elaborar el programa anual de las necesidades de capacitacion de! personal el Hospital, en
coordinacion con las Jefaturas.

4.4 Evaluar técnicamente y emitir una opinion respecto a las propuestas de convenio interinstitucional que
son derivados a la Oficina por la Direccion del hospital.

4.5 Evaluar la necesidad de plazas para médicos residentes en Psiquiatria.

4.6 Estructurar normas, lineamientos, reglamentos y calificacion de las actividades de investigacion.

4.7 Formular, programar, coordinar y supervisar las actividades de investigacion de cada uno de los
Departamentos, Servicios y Oficinas.
4.8 Publicar semestralmente la Revista Institucional.
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4.9 Organizar cursos relacionados con las areas de especializacion profesional.

410 Promover la formacién de nucleos de investigacidn de acuerdo a la orientacion y lineamientos
Institucionales.

4 11 QOrientar, supervisar, evaluar los proyectos de investigacion.

4,12 Realizar el informe anual de las actividades desarrolladas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
+ Medico Psiquiatra
« Profesional de la Salud con estudios de Postgrado relacionados a la especialidad.
+ Colegiatura habilitada.
5.2 Experiencia
» Requiere experiencia de (02) afnos en un puesto igual o similar.
5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes.
» Capacidad de analisis, coordinacion técnica, direccion, de organizacidn y trabajo en equipo.
» Habilidad para el manegjo de equipos informaticos.
» Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.

» Actitud de vocacidn y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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Version: 1.0 i Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: oficina d apoyo a la docencia e investigacion
CARGO CLASIFICADO: Médico |l N® DE CARGOS | 2 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 27-228

1. FUNCION BASICA
Formular planes y pragramas de docencia segun su especialidad 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 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:
Piiblico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar el sistema de Investigacion de las necesidades de capacitacion en los Departamentos,
oficinas y Servicios del Hospital.

4.2  Estructurar normas, reglamentos y calificacion de los eventos de capacitacion.

4.3 Evaluar técnicamente y emitir una opinién respecto a las propuestas de convenio interinstitucional que
son derivados a la Oficina por la Direccion del hospital

4.4 Estructurar normas, lineamientos, reglamentos y calificacion de las actividades de investigacion.

4.5 Elaborar el programa anual de las necesidades de capacitacion del personal el Hospital, en
coordinacién con las Jefaturas.

4.6 Orientar, supervisar, evaluar los programas de capacitacion.

47 Recabar informacion de las diferentes alternativas de capacitacidn ofrecidas por diversas institucicnes
publicas y privadas, nacionales y del extranjero.

4.8 Coordinar con las areas pertinentes respecto a la viabilidad y conveniencia reciproca de los convenios
interinstitucionales.

4.9 Evaluar la necesidad de plazas para médicos residentes en Psiquiatria.

410 FElaborar el programa anual de la Ejecucion de los Proyectos de Investigacion del personal el Hospital,
en coordinacion con las respectivas Jefaturas.

411 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 que requieran del campa clinico del hospital.

4.14 Publicar semestralmente la Revista Institucional.

4.15 Organizar cursos relacionados seqlin su especialidad con las areas de especializacion profesional.

416 Proponer la participacion docente de los profesionales del hospital en las actividades académicas
involucradas en los convenios con universidades e institutos.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de Medico que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia
Amplia experiencia en la conduccion de programas de docencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

2 D162.DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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AMinizterio de Sulud
Version: 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 CLASIFICADOQ: Enfermera Il CARGOS 1 799

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2

1.FUNCION BASICA
Apoyar en investigaciones propias en su especialidad para ctivadades de Docencia e investigacion

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas ;
De Dependencia:

Reporta al Director de Sistema Administrative |. de la Oficina de apoyo a la Docencia e investigacion
del HHV

Relacitn 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
Ningune

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Formular y programar las actividades de capacitacion segun necesidades de servicio.

4.2 Estructurar normas, reglamentos y calificacion de los eventos de capacitacion.

4.3 Orientar, supervisar, evaluar los programas de capacitacion.

4.4 Recabar informacion de las diferentes alternativas de capacitacion ofrecidas por diversas instituciones
publicas y privadas, nacionales y del extranjero.

4.5 Evaluar téchicamente y emitir una opinién respecto a las propuestas de convenio interinstitucional que
son derivadas a la Oficina por la Direccion dei 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 coordinacion con las respectivas Jefaturas.

4.8 Realizar el informe anual de las actividades desarrolladas.

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
institucion que requieran del campo clinico del hospital.

4.11 Orientar, supervisar, evaluar los proyectos de investigacion.
4.42 Publicar semestralmente la Revista Institucional.
4.13 Organizar cursos relacionados segun su especialidad con las areas de especializacion profesional.

4.14 Proponer la participacion 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 el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de docencia

APROBADO ' ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD.-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06 /2006
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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 i
Cnmen N°® DE CODIGO CORRELATIVO:

CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS 2 | 230-231

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 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.

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

41 Formular y programar las actividades de capacitacion segun necesidades de servicio. .
4.2 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 reciproca de los convenios
interinstitucionales.

4.4 Desarrollar y sostener un sistema de acopio de informacion cientifica para su difusion 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.

4.6 Partiicipar en la elaboracion del programa anual de la 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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. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

B.3ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

2D.162.DG-HHV-2006 Fecha: 28 /06 /2006
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Ve“rsu;ﬁ . 1 O Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

) ) N® DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADQ: Secretaria IV CARGOS 1_ 730

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 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 ai Director de Sistema Administrativo |. de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion
del HHV.

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
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar la participacién de los asistentes a los Cursos programados por la Oficina o programados por
otros Departamentos en coordinacion con la Oficina.

4.2 Registrar los convenios y organizar los archivos correspondientes.
4.3 Organizar el Archivo documentario

4.4 Digitacion y Redaccidn de Documentos

4.5 Coordinacion telefénica con instituciones externas

4.6 Llevar el Control de Documentos remitidos y recibidos

4.7 Apoyar a la oficina en todo tipo de documentacion a realizarse

4.8 Otras funcicnes gue le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacioén
Titulo de secretariado que incluya estudios relacionados la especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién 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
RD-162-DG-HHV-2006

VIGENCIA:
Fecha: 28/06 /2006
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién ~
) . N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADO: Programador de Sistema FAD | | CARGOS 1 233

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-630-1 B |

1.FUNCIGN BASICA
Apovyar 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
HHYV.

Relacién de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

De Cogrdinacion:
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.

4.2 Proyectar y ejecutar el sistema de informacion, clasificacion 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 su jefe.
4.5 Asesorar en temas relacionado

4.6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.
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§.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-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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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 L
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

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
De Dependencia:

Reporta al Director de Sistema Administrativo 1. de la Oficina de apoyo a la
HHWV.

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
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Registrar la participacion de los asistentes a los Cursos programados po
otros Departamentos en coordinacion con la Oficina.

4.2 Registrar los convenios y organizar los archivos carrespondientes.
4 3 Realizar el informe anual de las actividades desarrolladas.

4.4 Realizar tramites documentarios y organizar el archivo pertinente.
45 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

desempeiio

Docencia e Investigacidn de!

r la Oficina o programados por

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 conduccion de programas de un sistema administrativo.

5.3ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MOBDIFICACION VIGENCIA:
RD-162-DG-HHV-2006 Fecha: 28/06/2006
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DIRECTORIO

Dr. Francisco Bravo Alva
DIRECTOR GENERAL

Sra. Rusbelinda Becerra Medina
Directora Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico

Sr. Alberto Rivera Acevedo
Responsable de Organizacion
Elaboracién

2006




