MINISTERIO DE SALUD

8O

Direci eneral
RESOLUCION DIRECTORAL \
N° 933 -OP- 2012-HVLH
Magdalena del Mar, /9, de enerode 2012

Vistos; las Notas Informativas Ns°001, 008, 009 y 010-OEPE-HVLH-2012, emitida por la Directora de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera”; donde solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, Oficina de
Personal , Oficina de Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, respectivamente:

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia Yy organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismos que deben implementar las estrategias de
mediano plazo, asi mismo, establece que los sub procesos y actividades componentes se modifican en
concordancia con las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos;

Que, mediante D. S. N° 013-2002-SA, se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud,
donde se indica como componente basico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito
externo e interno, cuya satisfaccion es el objetivo funcional asignado al proceso; los funcionarios estan a
cargo del disefio, redisefio y mejora continua del proceso organizacional asignado para lograr en su
objetivo funcional, y el objetivo funcional general del proceso y los objetivos funcionales especificos de
los sub procesos;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”,
aprobado mediante R.M. N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados
a la Entidad, siendo entre ellos, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y literal g) Administrar los
recursos humanos, materiales econdmicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, segun el articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones precitado, establece que la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el Organo encargado del planeamiento estratégico y
operativo, del proceso presupuestario, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion publica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el

diagnéstico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional”, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el &mbito nacional;
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Asi mismo, en el numeral 5.6 de la acotada Directiva, establece formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad, a fin de lograr el
cumplimiento a los objetivos y funciones; el mismo que se debera elaborar considerando los incisos
a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprob6 el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital * Victor Larco Herrera™;

Que, mediante documento del Visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital
“Victor Larco Herrera"; solicita a la Direccion General la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Comunicaciones, Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de
Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva de Administracion de
la Institucion;

Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

Con el visado de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera™;

De conformidad con lo prescrito en la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud; el D. S. N° 013-2002-
SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud; la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 809-
2006/MINSA,  N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA; en concordancia con lo estipulado en el
literal c) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco
Herrera" aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar con eficacia anticipada al 02 de enero de 2012 , el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, de la Oficina de Personal, de la Oficina de
Economia, de la Oficina de Logistica y de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la
Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que forma parte
integrante de la presente Resolucion:
* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, el mismo que consta
de quince (15) paginas.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veintiocho (28) paginas ‘
* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia de Ja Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veinticinco (25) paginas.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de cuarenta y cuatro (44) paginas.
 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, el
mismo que consta de veinticinco (25) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto el articulo 1° de la Resolucién Directoral N° 282-DG-HVLH-2007,
en lo concerniente al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal, Oficina de
Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva
de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera".

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

iquese
roe Herrera

Regisiese:
/ Hospital *Vi

rlos Ramos Sanchez
irector General
.M. 15892 - R.N.E. 7950
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CAPITULO|

Objetivos y Alcances del MOF

1.1 Objetivos .

El presente Manual tiene por objetivo normar la organizacion y funciones de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento, asi como las Unidades Organicas que la
conforman, con la finalidad de brindar apoyo a la Oficina Ejecutiva de Administracion y
por ende a la Direccién General, es el Organo encargado de lograr mantener la
Operatividad y calidad de la Infraestructura, Equipos, Sistemas e Instalaciones, y otras
actividades de apoyo necesarias para el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos y
Operativos del Hospital Victor Larco Herrera, adecuandose a los techos presupuestales y
ndrmas legales vigentes.

Es importante el presente Manual, porque sirve de sustento técnico normativo que orienta
y regula la lineas de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos para ocupar las
plazas del personal profesional y técnico que laboran en la Oficina de Servicios Generales
y Mantenimiento.

1.2 Alcances
El presente Manual Normativo dentro de su alcance se circunscribe a todo el personal de

la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, por lo que su difusion entre el
personal, conocimiento y aplicacion es de caracter obligatorio.
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CAPITULO Il
Base Legal

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud. .

Ley N° 27444 —Ley de Procedimiento Administrativos General.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de.la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueban el Reglamento de la Ley N° 27657 —
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueban el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud Modifica el Reglamento de la Ley 27657 — Ley del
Ministerio de Salud.

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 074-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de

. funciones desempefiadas por el INAP.

>

>

>

>

Resoluciéon Jefatural N°  095-95-INAP/DNR — Aprueban la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR — Normas para la Formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones.
Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueban la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR — Lineamientos Técnicos, para Formular los Documentos de Gestion en
un Marco de Modernizacion Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueban los Lineamientos para la
Adecuacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacion.
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueban la Directiva 007-MINSA/OGPE
V.02 — Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional.
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CAPITULO Il
Criterio de Diseio

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento ( OSGY.M ) desarrolla sus actividades
con un criterio enmarcado en una labor de Apoyo Técnico, a fin de dinamizar la ejecucion
de actividades y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios
internos, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos. y funcionales del HOSPITAL
VICTOR LARCO HERRERA, en este sentido se ha aplicado los criterios de eficiencia y
eficacia, en cuanto a la distribuciéon adecuada de las funciones del personal que conforma
la Oficina asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el
maximo de los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la
evaluacién de los resultados.

En la elaboracion del presente documento técnico normativo se describen las funciones
que compete a cada servidor que conforma la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, definiendo y limitando sus actividades de modo que exista independencia
y separacién entre funciones incompatibles que entre otros son las de autorizacion,
ejecucion y registro.

De igjual modo se ha definido ostensiblemente en este manual los criterios de Autoridad,
Responsabilidad y Trabajo en equipo; en cuanto a las Lineas de Autoridad, niveles de
mando y responsabilidad funcional se ha delegado del nivel superior al nivel menor la
autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones segun la responsabilidad asignada.

En suma todos los criterios mencionados en el presente Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, han sido articulados,
especificando las funciones de los cargos que se relaciona con el proceso de
Normalizacién de las Actividades y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacion y Funciones, trascendiendo en el horizonte en apoyo hacia el logro de la
Misién y Vision Institucional.
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CAPITULO IV
Organigrama Estructural

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento depende organicamente de la Oficina
Ejecutiva de Administracién del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA.

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO
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La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, se encuentra en el Tercer Nivel del
Organigrama Estructural, depende Directamente de la Oficina Ejecutiva de Administracion
del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA, y cuenta con 4 Unidades.

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 de los servicios generales necesarios.

Unidad de Mantenimiento y transportes: Es la Unidad encargada de llevar el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura o planta fisica, equipamiento y
mobiliario permitiendo su recuperaciéon restauracién o renovaciéon. Tiene ademas la
funcién de gestionar la operatividad de los vehiculos institucionales.

Unidad de Servicios Generales: Es la Unidad encargada de llevar el mantenimiento de
las areas verdes, garantizar la higiene y salubridad de toda la instituciéon , monitorear la
calidad de agua para consumo humano, gestionar la seguridad y vigilancia , a fin de
garantizar el cuidado de los bienes Institucionales.

Unidad de Confeccién y Costura: Es la Unidad encargada de llevar el mantenimiento y
confeccion de la ropa hospitalaria, (Ropa de pacientes, ropas de cama, ropa para el
personal asistencial) y ropa de faena para el mantenimiento, Servicios Generales,
ademas tiene la funcion de participar en el asesoramiento para la adquisicion del
uniforme institucional.

Unidad de Lavanderia: Es la Unidad encargada de llevar el lavado, secado y Planchado
de la ropa hospitalaria garantizando en cada una de las etapas del proceso la
sanitizacién, a fin de evitar que la ropa se constituya en _Un vehiculo o vector para la
transmisién de enfermedades.




g
o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION -

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

SECRETARIA

Pagina: 7 de 25

UNIDAD FUNCIONAL
DE
MANTENIMIENTO Y
TRANSPORTE
e  Especialista en
Mantenimiento (01)
e Asistente
Administrativo (01)
e  Técnicoen
Mantenimiento (21)
e Chofer (05)

UNIDAD FUNCIONAL
DE _
SERVICIOS
GENERALES
e Asistente
Administrativo | (02)
e  Técnico en Servicios
Generales 1(21)
e  Técnico Sanitario
Ambiental (01)
e  Trabajador de
Servicios Generales
(04)

UNIDAD FUNCIONAL
_ DE
CONFECCIONES Y
COSTURA.

e  Asistente

Administrativo | (01)

e  Técnico en Servicios

Generales | (04) .

e  Trabajador de

Servicios Generales
(03)

UNIDAD
FUNCIONAL
DE LAVANDERIA
Asistente
Administrativo |
(01)
Técnico en
Servicios
Generales |(04)
Trabajador de
Servicios
Generales (03)

%




0
(g

Ministerio de Salud OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Personas que atendemos personas

Pégina: 8 de 25

CAPITULO V
Cuadro Organico de Cargos
(Requerido)

VIl. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA ADMINISTRACION |
VIL.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

SITUACION

Ne s ——t CARGO DE

ORDEN WCA‘R’GO ESTRUCTURAL CODIGO 3LASIHCACIQH TQTAL DEL CARGO SOHEIE
0 P

099 |JEFE/A DE OFICINA 0107044 | SPEJ | 1 1 1

100 [ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO 01107045] SPES | 1
101105 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01107048 SP-AP | 5 5
106126 [TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01107046 SP-AP | 21 | 2

127 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107048 SP-AP | 1 1

128 [TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL | 01107046 | SP-AP” | 1 1
129133 |CHOFER 01107046 | SP-AP 5 5
134160 [TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | [01107046| SP-AP | 27 | 27
161170 [TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES| 01107046 | SP-AP | 10 10 .

TOTAL UNIDAD ORGANICA | 0| 1
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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(.S . P4g. de
Mipkterko de Sekud Manual de Organizacién y Funciones
rmm— Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: 01107044 d 1 099

1. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades inherentes al mantenimiento prewventivo y correctivo de las
Instalaciones, equipos, maquinarias e instrumental de la Institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera” .Depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Con el personal asignado a esta unidad organica: tiene mando directo.
Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacion en el dmbito de su competencia.
Relaciones Externas:
Coordinar periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades Publicas para fines técnicos y administrativos por
encargo de la Direccion General y/o la Direccion Ejecutiva de Administracion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: *
3.1 De autorizacion de actos técnicos y/o administrativos propios de la Oficina de Senvicios Generales y
Mantenimiento .
3.2 De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencion y de los procedimientos administrativos de la Oficina
de Senvcios Generales y Mantenimiento

3.3 De conwocatoria a participar en actividades de gestion, y de carécter técnico administrativo de Senvcios Generales y
Mantenimiento i
3.4 De supenision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Senvcios Generales y Mantenimiento

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades inherentes al mantenimiento preventivo y cormrectivo de las
Instalaciones, equipos, maquinarias e instrumental de la Institucion.

4.2. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades inherentes a la Higiene y Salubridad, mantenimiento de las
areas verdes, y otras actividades de apoyo como la confeccion, mantenimiento y senicio de lavanderia de vestimenta, ropas

43 Formular Planes Operativos, programas de Mantenimiento y cuadros de necesidades relacionados con el
mantenimiento de la Infraestructura, méaquinas, equipos de la Institucion y los requerimientos necesarios para garantizar la
higiene y salubridad, mantenimiento de las areas verdes y los senicios de apoyo de confecciones y lavanderia.

4.4, Formular nomas de operacion, procedimientos y directivas para todas las actividades de su competencia

4.5.  Supenisary coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo.

4.6. Organizar los trabajos de mantenimiento de toda la institucion.

4.7.  Coordinar con las autoridades para los trabajos segun necesidad.

4.8.  Supenisar los trabajos diariamente en el campo de senicios generales y mantenimiento.

4.9. Programary dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros
relacionados con la especialidad. 2

4.10. Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

5 N
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4.11. Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
4.12. 'Y demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que, incluya estudios relacionados con la Especialidad
Experiencia:

Experiencia en la conduccion de Personal.

Experiencia Institucional no menor de 10 afios.
Capacidades, habilidadesy actitudes :

Capacidad de direccion, organizacion, anlisis y expresion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo
para obtener los objetivos institucionales.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADO POR - e & ULTIMA MODIACACION: ~ VIGENCIA:
POR: POR:
Jefe de Oficina OEPE
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? A - - ) Pag. de
i rio e Saud Manual de Organizacién y Funciones 5
e ey Version : 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO:  ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO N° DE N° CAP
(JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE) ‘CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107045 1 100

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo, apoyar la elaboracién de normas,
procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con la especialidad, responsabilizandose de la Unidad de
Mantenimiento y Transportes 5

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Con el Jefe de la Oficina de Senicios Generales y Manrtenimiento

Con el personal asignado a esta unidad organica: tiene mando directo.

Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacion en el ambito de su competencia.
Relaciones Externas:

Coordinar periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades Publicas para fines técnicos

y administrativos usuarios de la Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De autorizacion de actos técnicos y/o administrativos propios de la Unidad de Mantenimiento y Transportes
3.2 De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencién y de los procedimientos administrativos de la Unidad
de Mantenimiento y Transportes *
¢ 3.3 De conwcatoria a participar en actividades de gestiof\, y de caracter técnico administrativo de la Unidad de Mantenimiento
. y Transportes
3.4 De supenision y ewaluacién de las actividades de la Unidad de Mantenimiento y Transportes
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Ejecutar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo.
4.2  Apoyar la elaboracién de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con la especialidad.
4.3 Evaluar y monitorear los proyectos de inversion en sus diversas fases. : N
4.4  Conducir los trabajos de Mantepimiento de infraestructura de diferentes senvcios.
4.5 Supenisar actividades de instalacién, operacién y control de los trabajos de mantenimiento y reparacién de equipos.
4.6 Controlar y verificar los materiales y equipos a emplearse en las actiidades que desarrolla la Unidad.
4.7 Dirigir y monitorear los trabajos diariamente en el campo de mantenimiento de infraestructura y equipamiento
4.8 Presentar programas de construccién, reconstruccién, ampliacién y requerimiento de talleres de mantenimiento y otros.
4.9 Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.
4.10 Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento de Infraestructura de diferentes senvicios
4.11 Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento de mobiliario y equipamiento institucional.
4.12 Controlar y verificar los materiales empleados en los senicios de mantenimiento preventiw y correctivo.
4.13 Asignar el personal requerido para cada senicio de mantenimiento
4.14 Elaborar los cuadros de necesidades del Senicio de Mantenimiento y Transportes
4.15 Y demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracién.
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
Titulo Profesional Universitario que, incluya estudios relacionados con la Especialidad
Experiencia:
Experiencia en la conduccién de Personal.
Experiencia Institucional no menor de 10 afios.
Capacidades, habilidades y actitudes : .
¢ Capacidad de direccién, organizacién, andlisis y expresion.
. Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo
para obtener los objetivos institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.
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ORGANQ/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

N° CAP
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA N° DE
VICI
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 1 0101

1. FUNCION BASICA:

Apoyar la elaboracién de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con la labor de la Unidad de
Senvcios Generales, responsabilizandose de la Jefatura de dicha Unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO: ' ¥
Relaciones Internas:

Con el Jefe del la Oficina de Senvicios Generales y Mantenimiento

Con el personal asignado a esta unidad organica: tiene mando directo.

Con las Unidades orgéanicas de la Institucion: Relaciones de coordinacién en el &mbito de su competencia.

Relaciones Externas:

Coordinar periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades Publicas para fines técnicos y

administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De autorizacién de actos técnicos y/o administrativos propios de la Unidad de Seniclos Generales

3.2 De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencién y de los procedimientos administrativos de la Unidad
de Senvicios Generales

3.3 De conwcatoria a participar en actividades de gestion, y de caracter técnico administrativo de la Unidad de Senicios
Generales

3.4 De supenisién y evaluacion de las actividades de la Unidad de Senicios Generales

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar la aplicacién de los procesos técnicos del siskema administrativo nespecti'vo.

4.2. Apoyar la elaboracién de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con la labor de la Unidad
de Senvcios Generales

4.3. Conducir las Actividades tendientes a garantizar la limpieza y salubridad; seguridad y vigilancia y mantenimiento de areas
verdes. .

4.4. Implementar, inspeccionar, supenisar y controlar la ejecucién de programas y proyectos de senicios

4.5. Supenvsar actividades de Manejo de Residuos Sélidos Hospitalarios

4.6. Supenvsar las actividades desarrolladas por el personal a su cargo en las diferentes actividades de la unidad de Senvcios
Generales. .

4.7. Controlar y verificar los materiales, herramientas y equipos a emplearse en las actividades que

desarrolla la Unidad. ® .

4.8. Controlar y monitorear la utilizacién de los materiales e insumos empleados .

4.9. Dirigir y monitorear los trabajos diariamente en el campo de su competencia

4.10. Presentar programas de disminucién , reciclaje de residuos sélidos comunes y biocontaminantes para la optimizacion de|
los procesos.
4.11. Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos. .
4.12. Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento Areas Verdes, Limpieza y Salubridad ; de
Seguridad y Vigilancia.
4.13. Coordinar con la Unidad de Mantenimiento y Transportes la programacién de las "actiidades de mantenimiento preventivo
y correctivo del equipamiento de la Unidad de Senicios Generales.
4.14. Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento de mobiliario.
4.15. Asignar el personal requerido para cada actividad, Programar los turmnos, guardias y productividad del personal a su
cargo.
4.16. Elaborar los cuadros de necesidades de la Unidad de Senvicios Generales
4.17. Y demas funciones que le asigne el Jefe de la Qficina de Senicios Generales y Mantenimiento.
6. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia: >
Experiencia en la conduccién de Personal.
Experiencia Institucional no menor de 10 afios.
Capacidades, habilidades y actitudes :
Capacidad de direccién, organizacién, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacién, concretar resultad6s en el tiempo oportuno y de liderazgo
para obtener los objetivos institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.
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