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Direccion General
RESOLUCION DIRECTORAL
N° /s | - 2014-DG-HVLH
Magdalena del Mar, / ° de marzo del 2014

Vistos; Resolucion Directoral N° 399-2012-DG-HVLH, rectificada por Resolucion Directoral N°®146-2014-
DG-HVLH y la Nota Informativa N°062-OEPE-HVLH-2014 emitida por el Director de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico del Hospital *Victor Larco Herrera"; por la cual se solicita la aprobacion del
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Administracion con sus respectivas oficinas;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disena y 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 tecnologicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos,

Que, mediante D. S. N° 013-2002-SA, se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministeric de Salud,
donde se indica como componente basico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito
exlerno e interno, cuya satisfaccion es el objetivo funcional asignado al proceso: los funcionarios estan a
cargo del diseno, rediseno y mejora continua del proceso organizacional asignade 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 necesanos, 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 @) Administrar los
recursos humanos, materiales economicos 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 presupuestaro, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion publica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el

diagnostico 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 aprobo 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 ambito nacionat,

Asi mismo, en el numeral 56 de la acotada Directiva, establece formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad, a fin de lograr el



ue se debera elaborar considerando los incisos
~ue mediante Resolucion Directoral N 38%-2012-DG-HVLH, rectificada mediante Resolucion Directoral
N°146-2014-DG-HVLH, se aprobo con eficacia anticipada del 11 de julio del 2012, entre otros, el
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion (71 folios);

Que, mediante documento de 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 Administracion del Hospital Victor Larco Herrera;

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

Con el visado del Director Ejecutivo de la Oficina 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 Tecnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada por
Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 808-
2006/MINSA. N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA: en concordancia con lo estipulado en el literal
¢) 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 el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Administracion y
de las Oficinas a su cargo: Personal, Logistica, Economia y Servicios Generales y Mantenimiento, el
mismo que consta de setenta y uno (71) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 399-2012-DG-HVLH y la Resolucion
Directoral N° /% 1-2014-DG-HVLH, en lo concerniente al Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficina de Administracion y sus respectivas oficinas a su cargo del Hospital "Victor Larco Herrera",

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

Registrese y comuniquese

CAEL/IMYRY fisans tmersr

Distribucion:
o Direccion General

Direccion Ejzcutiva de Administracion

Direccion Eecutiva de Planeamients Estrateqico

Oficina de Asesona Jundica

Archiva



SPITAL | L
VICTOR LARCO HERRERA

—

2014

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO EST RATEGICO




2014
-.anual de Organizacion y Funciones

INDICE

_DETALLE

__PAG

CAPITULCO |
OBJETIVO.. e e RS R m e e e i
ALEANCE ...t v ey sest i ocsses e R
CAPITULO 1I

CAPITULO Il
CRITERIOS DEDISENO. ........ooovioiiiiiii 3-4

CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONALG

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL... .................. 7
CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS...........cccooorio 8

CUADRO ORGANICO DE CARGOS POR UNIDADES FUNCIONALES...9

CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS..........ocooooo 10

* Oficina Ejecutiva de Administracion (Jefatura)
» Oficina de Personal

* Oficina de Economia

* Oficina de Logistica

» Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento




2014

“lanual de Organizacion y Funciones

CAPITULO |

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL
EL Manual de Crganizacion v Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del
Hospital Victor Larco Herrera, es un documento técnico normativo 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,

b. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y comunicacion entre sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos,
confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas.

c. Servir de instrumento de comunicacion e informacion para entrenar, capacitar y orientar
permanente al personal.

d. Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de las
funciones delegadas.

1.2 ALCANCE
El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion
obligatoria para los servidores del Hospital Victor Larco Herrera, que desempefian
funciones de los cargos que conforman la Oficina Ejecutiva de Administracion, asi como de
las Unidades Organicas y Unidades Funcionales que dependen de ella.

CAPITULO I

BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones se sujeta a lo establecido en
las siguientes normas;

2.1 Generales:

a. Ley N°27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

b Decreto Supremo N°030-2002-FCM, aprueba el Reglamento de la Ley N°® 27658

c. Decreto Supremo N°043-2004-FPCM-Aprueban los Lineamientos para la Elaboracion y
Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal- CAP de las Entidades de |a
Administracion Publica.
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Decreto Supremo N® 043-2006-PCM-Aprueban los Lineamientos para |a Elaboracion v
Aprobacidn del reglamento de Organizacion y Funciones —ROF, de las Entidades de la
Administracion Publica

2.2 Sectoriales:

a. Ley N°® 27657 —Ley del Ministerio de Salud-

b. Decreto Supremo N°® 013-2002-SA- Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 \Lee;,r de
Ministerio de Salud.

c. Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA —Aprueba la Directiva N°007-MINSA/
OGPP.V.02: Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional y sus modificatorias.

d. Resolucion Ministerial N° 585-2008/MINSA — Aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

e. Resolucion Ministerial N°®132-2005/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

f.  Resolucion Ministerial N® 381 — 2012 / MINSA, aprueba el Cuadro para Asignaciéon de
Personal del Hospital Victor Larco Herrera,

CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacién del presente Manual de
Organizacién de Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacién:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
metas y resultados planificados, por lo que las funciones debe distribuirse adecuadamente
aprovechando al maximo los recursos disponibles; asimismo deben permitir la evaluacion
de los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales,

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
(materiales. energia, tiempo, etc.) Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicién de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible,
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Jnidad de mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior
Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el
nivel inmediato

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 autoridad 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 actividades ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funciéon a lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y
separacién entre funciones incompatibles (autorizacién, ejecucién, registro, custodia de
fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que
estas funciones incompatibles se concentren en manos de unz sola persona o unidad
organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o
licitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos; y se interrelacionan
con los procesos, subprocesos o procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es
decir definirse en base al cumplimientc de objetivos funcionales orientados a la
satisfaccion del usuario y estar interrelacionados entre si.

Trabajo en equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacion de personal
profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a gue se
requerira menos cargas jefaturales, asimismo permite comunicaciones directas,
reduciendo las formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar l|a capacidad de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos; ya que
las organizaciones se vuelven obsoletas, o estan en continuo cambio e innovacion.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion debe responder a objetivos definidos en el procesc de Administracion que
le permita el uso racional de los recursos materiales y financieros; como el potencial
humano.

Pagina 4




2014
“lanual de Organizacion y Funciones

.a organizacién es dinamica en tal sentido, el MOF debe ser actualizado, en razon a ia
gjecucion de nuevas funciones o su reduccién, buscando el equilibrio, flexibilidad y
capacidad de desarrollo entre los miembros de |a unidad organica

CAPITULO IV

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital Victor Larco Herrera, es el érgano
responsable de la conduccion y supervision de los sistemas administrativas, para lo cual
cuenta con la siguiente estructura organizacional:

*,
L d

Oficina de Personal

Oficina de Economia

Oficina de Logistica

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

+ +
O

3

La Oficina de Personal es la unidad organica encargada de lograr que el Hospital “Victor
Larco Herrera” cuente con los recursos humanos necesarios y adecuados para el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales, mediante la ejecucion de los
procesos tecnicos de programacion, presupuesto, seleccién, control y asistencia,
remuneraciones y pensiones, capacitacion, legajos y bienestar de personal.

La Oficina de Economia es la unidad organica que tiene a su cargo efectuar la
programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto del Hospital Victor
Larco herrera y de gestionar los recursos financieros para cumplir con la programacion del
gasto de todos sus organos, en el marco de las normas que regulan el proceso
presupuestario del Estado.

La Oficina de Logistica es la unidad organica que tiene a su cargo conducir la gjecucién
del proceso logistico, que permita, prever, adquirir, almacenar y distribuir los bienes y
servicios, que se necesitan las unidades organicas del MINSA para cumplir con sus
objetivos y metas, en la calidad y cantidad requerida, en el tiempo oportuno y al costo més
conveniente.

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento es |la unidad organica encargada
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 del Hospital Victor Larco Herrera.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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4.4 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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CAPITULO V

5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS (SEGUN CAP APROBADO})
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - 2013

[ENTIDAD: MINISTERIO DE SALUD

DISA: DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD
HOSPITAL: VICTOR LARCO HERRERA -
SECTOR: SALUD B
Vi, GENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINIS TRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA: o - I
) [ [SITUAGIBNCEL| cazco oe
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL CARGO
| 6T CONFIANZA
538 DIRECTOR/A EJECUTIVO/A | o1107002|  EC | =% 1
033 |ASISTENTE EJECUTIVO | (01107008 SP-AP 1 i B
TOTAL ORGANO| 7 | 2 ] i
VI |DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINIS TRAGION
VIT.A |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
_ ) SITUACION DEL | CARGO DE
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION |TOTAL CARGO
| s 5 CONFIANZA
JEFE/A DE OFICINA 01107013 SF-DS 1 1 7
ESFECIALISTA ADMINISTRATIVG 1l 01107015 SP-ES 1 1
LSISTENTE PROFESIONAL | 01107015 SPES 2 E
AZISTENTE ADMINISTRATIVO | 01107016 SP-AR G &
| TECKNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107016 S5P-AFP &1 a8
[ASISTENTE EJECUTIVO | G1107016 SP-AP ] 1 [
upsrar de libre designacian (nivel de confianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 19 a | 0
Vil DENOMINACION DEL ORGANO: DFICINA EJECUTIVA DE ADMINIS TRACIGN
iz DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL CARGO
= CONFIANZA
058 JEFE/A DOE OFICINA 01107023 SP.0S 1 i =
060 CONTADORJA i 01107025 SPES 1 1
061 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01107025 SPES 1 7
062-083 |[CONTADOR/A | 01107025 SP.ES 2 Z |
064 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01107025 SPES | 1
065-078 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 41107026 SP-AP 14 14
[T ASISTENTE EJECUTIVO | 01107026 SP-AP
0B0-083 | TECNICO/A ADMINIS TRATIVO | 01107026 SP-AP ] 4
0B4-085 | CAJEROIA | 01107025 SP-AP Fl 2
086 AUNLIAR ADMINISTRATIVO 01107026 SP-AP i 1 ==
(*) Dreciivo Supenor de Sbre designacian (nivel de coanfianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 28 28 4] o
VIl DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vi3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
, SITUACION DEL | ioee b
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL CARGO
= = CONFIANZA
087 JEFE/A DE OFICINA 01107033 5P.DS 7 1 E
BEG ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1I 01167036 SP-ES i 7
D8G-0108 |ASISTENTE ADMINIS TRATIVO | 01107036 SP-AP 20 20 '
108 ASISTENTE EJECUTIVO | 01107035 SP-AP 1 1
110-114 | TECNICO/A ADMINIS TRATIVO | 01107036 SP-AP 5 5
*}. Drective Superior de bbra designacién (nvel da confianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 28 28 1] 0
Vil DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VIlLd DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
) _ SITUACION DEL| Cacon ne
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL CARGO
= = CONFIANZA
118 JEFE/A OE COFICINA 01107043 SF-DS i i 2
118 ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO 01107045 SP-ES 1 [
117-121 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01107046 SP-AP 5 5
122-150 TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01107046 SP-AR 29 258
151 TECNICOIA SANITARIO AMBIENTAL | 01107046 SP-AP 1 1 ]
162-158 CHOFER 01107048 SP-AF 7 7 '1
155-163  [TECNICO/A EN SERVIGIOS GENERALES | 01107046 SPAP 25 25 |
184-217 |TRABAJADOR/A OE SERVICIOS GENERALES 01107048 SP-AP 34 34
218-219  [AUXLIAR ADMINISTRATIVG 01107046 SP.AP 2 2__ 1}
(*) Drective Superior de libre designacan (nivel de confanza) TOTAL UNIDAD ORGANICA | 105 w05 | o a
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5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS POR UNIDADES FUNCIONAL

N2 CAP | N® DE
ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS ¥ UNIDADES FUNCIOMNALES CARGOS
B OFICINA EIECUTIVA DE ADMINISTRACION _— 2
038 Dirsctor Ejecutivo B o 5 R
039 Asistentes Ejecutivo | R o o
| OFICINA DE PERSONAL ) - 19 l
1 JEFATURA A
a0 lefe/ade Oficina il 1 _lL
058 Asistente Ejecutivo | & B
UNIDAD DE REMUNERACIONES ¥ PENSIONES s
041 Especialista Administrativo 111 B
O44-046 |Asistente Administrativo | =
050 Técnico Administrative | 1
UNIDAD FUNCIONAL DE LEGAJOS E INFORM. DE PERSONAL 7
042 Asistente Profesional | 4
047-048 |Asistente Adrministrativo | 2
051-054 |Teécnico Administrativo | 4

UNIDAD FUNCIONAL DE PROGRAMACION , PRESUPUESTO,
CONTROL ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

043 Asistente Profesional |

o049 Asistente Administrativo |
D55-057 |Técnico Administrativo |

OFICINA DE ECONOMIA

JEFATURA
os9 Jefe/a de Oficina
o079 Asistente Ejecutivo |
UNIDAD FUNCIONAL DE PRESUPUESTO ¥ CONTROL PREVIO
061 Especialista Administrativa 111
o062 Contador |
064 Especialista Administrativo |

065-068 |Asistente Administrativa |
UNIDAD FUNCIONAL DE INTEGRACION CONTABLE ¥ REGISTROS

as0 Contader |l
o6s Asistente Administrativo |
os0 Teécnico Administrativo |
UNIDAD FUNCIONAL DE TESORERIA ¥ CUENTAS CORRIENTES
ae3 Contador |

O70-078 |[Asistente Administrativao |
DE1-083 |Técnico Administrativo |
084-085 |[Cajerc/a |

o086 Auxiliar Administrativo

OFICINA DE LOGISTICA

JEFATURA
os7 Jefe/a de Oficina
109 Asistente Ejecutive |

UNIDAD FUNCIONAL DE PROGRAMACION
089-091 |[Asistente adrministrativo |

110-111 |Tecnico Administrativo |

UNIDAD FUNCIONAL DE ADQUISICIONES
oss Asistente administrativo 11

| U92-095 |Asistente administrative |

1 UNIDAD FUNCIONAL DE ALIVIACENES

| 096-103 |Asistente Administrativo |

184 Teécnico/a Administrativo |

UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
104-106 |Asistente Administrativo |

b [l L N [ N
Amawoﬂﬁumnhmuuum Hmutowmupuw.upu#\lwuum Wik =]

112 Técnico Administrativo |
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO 105
JEFATURA E]
115 Jefe/a de Oficina 31
218-219 |Auxiliar Administrativo 2
UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS GENERALES 51
117 Asistente Administrativo | 1
i51 Técnico/a en Sanitario Ambiental | 1
159-183 |Tecnico /aen Servicios Generales | 25
184- 207 |Trabajador /a de Servicios Generales 24
UNIDAD FUNCIONAL DE MANTENIMIENTO ¥ TRAMNSPORTE 33
116 Especialista ern Mantenimiento 1
118-1231 |Asistente Administrative | a
122-138 |Técnico/a en Mantenimiento 17
152-158 |Chofer 7
208-211 |Trabajador/a de Servicios Generales a
UNIDAD FUNCIONAL DE LAVANDERIA, CONFECCIONES ¥ COSTURA i8
135-150 |Tecnico/a en Mantenimiento 12
212-217 |[Trabajador /a de Servicios Generales (=]

TOTAL 182
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

"ORGANO : Oficina Ejecutiva de Administracion

CARGO CLASIFICADO : Director/a Ejecutivo
CODIGO DEL CARGO : 01107002

. | N°CARGOS = N°CAP |
- e T o

1. FUNCION BASICA
Administrar los recursos econémicos, financieros, matériales. de Servicios y seguridad, personal informatica y
contrel patrimonial del hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Director del Hospital |
Supervisa a los responsables de las Unidades Organicas, asi como también al persenal directamente bajo su
cargo |
Caordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionaies

. RELACIONES EXTERNAS

Coordina con el Ministeric de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus competencias
| funcionales

Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales

' 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

' Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referente a asuntos y aspectos de su competencia
funcional

Aplicar correctamente la normatividad vigente

Convocar a reuniones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir la ejecucién y registro de las operaciones contables y financieras

b) Supervisar la elaboracién de los estados financieros y suscribirlos para ser remitidos a |a Contaduria
Plblica de la Nacién y a los érganos pertinentes.

¢) Supervisar el pago de los tributos y contribuciones.

d) Disponer se realice el pago de los compromisos adquiridos.

) Supervisar las recaudaciones y depésitos.

fy Tomar medidas preventivas y supervisar la custodia de los valores,

g) Conducir la programacién de necesidades de bienes del hospital, '

n) Supervisar la planificacién de las adquisiciones y el adecuado uso de las modalidades correspondientes.

i} Supervisar la eficiente distribucion de los bienes y servicios de la institucion, segun stock.

j) Realizar y coordinar la programacién y satisfaccion de necesidades de servicios de telefonia,
alimentacion, limpieza, mantenimients, movilidad, comunicacion y otros de la institucian

k) Promover la racionalizacién del consumo de energia y servicios basicos, asi como de los Programas de
aprovechamiento y reduccién de desperdicios en las oficinas.

[l Conducir el planeamiento y ejecucion de los servicios de seguridad del personal, bienes muebles e
inmuebles de |a institucion

m} Supervisar la politica de Capacitacién Bienestar y Desarrollo del Personal.

n) Supervisar la politica de Deciaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal

0) Supervisar la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) |

p) Autorizar la seleccién y contratacion del personal a la institucién. {

Q) Supervisar la organizacion y administracién del escalafon de personal y archivo de los legajos personales |
del personal activo y cesante.

r) Supervisar los ingresos, permanencia y salidas del personal de la institucién '

s} Conducir la politica de relaciones laborales de |a institucién.

t) Supervisar la evaluacion del rendimiento del personal.

u) Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el Director del Hospital,

i

5. REQUISITOS MINIMOS |
EDUCACION {
Titulo profesional universitario en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y carreras afines que |

incluyan estudios relacionados con la especialidad.

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION [ VIGENCIA |

OEPE/ufo OEA | Resolucion | /
Directoral




s - o Saang2ce ™ .
o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES T e

Mirislens de dalud
S R St B

e s i

Deseables o preferibles
Maestria en Planeamiento Estratégico u otras afines relacionadas basadas coi la especialidad

Capacitacion certificada en Sistema Operative Windows y aplicativos Office, de preferencia Excel
avanzado

EXPERIENCIA
Experiencia desempenando cargos directivos o de supervisian de equipos no menor de 03 afos

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presién y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos |
Capacidad de organizacion y toma de decisiones '
Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES ‘

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucion / / I
| Directoral J




"ORGANO : Oficina Ejecutiva de Administracién
CARGO CLASIFICADO : Asistente Ejecutivo | Rl

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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| N°CARGOS | N°CAP

[ CODIGO DEL CARGO 01107006 , 01 039

[ 1

FUNCION BASICA
Apoyar al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Adminisiracién en los asuntos de gestion vy
administracion del despachoe

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion

Coordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion
expresa

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS
2) Recibir y atender visitas antes de anunciarlas con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.
b) Elabcrar, administrar, conformar y mantener oportunamente informado al Director Ejecutivo sobre |a
agenda de reuniones.
c) Preparar el material que sera tratado en las reuniones.
d) Organizar la documentacion emitida y recibida por la Oficina Ejecutiva.
e) Custodiar y controlar los expedientes emitidos y recibidos por la Oficina Ejecutiva.
f]  Preparar los documentos solicitados y a ser remitidos por la Oficina Ejecutiva.
g) Actualizar y depurar permanentemente los archivos de la Oficina Ejecutiva.
h) Participar y prestar apoyar en eventos y/o reuniones que le encargue el Director Ejecutivo.
i) Elaborar y mantener actualizado el directorio telefonico.
jl  Gestionar oportunamente el mantenimiento de las maquinas, equipos y muebles de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.
k) Administrar los materiales y dtiles de escritorio de la Oficina Ejecutiva.
Il Reelizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutive de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo de Secretaria Ejecutiva.
De preferencia con estudios de Asistente de Gerencia

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando actividades similares no menor de tres (03) anos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Capacidad de expresion y redaccién

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencion y el buen trato.

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacién

Capacidad para realizar coordinaciones

Demostrar confiabilidad y confidencialidad

Alto grado de discrecionalidad

| ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

| OEPEI/ufo OEA | Resolucion / I

Directoral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Personal
CARGO CLASIFICADO : Jefe/a de Oficina

[ CODIGO DEL. CARGO : 0110701 3 o ' ! 01 040

1. FUNCION BASICA
Dirigir, organizar, coordinar, integrar, monitorear y supervisar las actividages de la Oficina de Personal. Asesorar
en temas de materia del Sistema de Personal a la Direccion General.

| 2. RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion
Supervisa a los responsables de las Unidades Funcienales, asi como también al personal directamente bajo su
cargo
Coordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus competencias funcionales
Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
31 Apoyar y asesorar a los funcionarios de |a entidad en lo referente a asuntos y aspectos de su competencia

funcional

2 2 Aplicar correctamente la normatividad vigente.
3 3 Convocar a reuniones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

o)
p)

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y normar la administracién y desarrollo del funcionamiento
del Sistema de Personal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proponer a la Oficina Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter interno relacionadas a la
administracion y desarrollo de los Recursos Humanos, en concordancia con los lineamientos de politicas
Institucional y del Sector.

Asesorar a la Oficina Ejecutiva de Administracion, en las normas de administracién de personal y ofros
dispositivos propios del sistema.

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

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

Cooardinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la programacion y ejecucion presupuestal
segun poblacién econdémicamente activa.

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico

Participar en la elaboracion del Cuadro para Asignacién de Personal conjuntamente con la Oficina ce
Planeamiento Estratégico, dotandolo de informacion nominativa y estadistica de los recursos humanos
necesarios para la Institucion. '
Efectuar la dotacidn de recursos humanos de acuerdo al Cuadro de Asignacion de Personal

Dirigir y ejecutar los procesos técnicos para la formulacion y evaluacion del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), nominativo y reprogramacion de plazas.

Asesorar actividades relacionadas con el programa de Promocion y Bienestar de Personal,

Proponer normas y procedimientos de control interno previo, simultaneo y posterior para una correcta
aplicaciéon en el Sistema.

) Proponer a la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada un Plan Anual de

Capacitacion para el desarrollo de los recursos humanos del hospital,

Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestion propios de |a Oficina de
Personal, seguin los procedimienios establecidos (Plan Anual de Actividades, Manual de Organizacion y
Funcienes, Manual de Procedimientos)

Integrar el Equipo de Apoyo a la Gestion Institucional de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

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

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA |

OEPE/ufo | OEA | Resolucion / [

Directoral




6 de Euca de la Funcidn Publica, teniende como prigridad e
! U Bs: |
F ) dar el | ANt ] cades de la Oficina de Personal |
s/ Realizar otras furciones que le sean ‘asignadas por =l Director/a Ejecutivo de |a Oficina Ejecutiva de
Administracién
5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo profesional universitario que incluya estudios reiacionados con el sisterma administrativo y/o de Recursos |
Humanos.

De preferencia con estudios de Maestria en Administracion y/o Diplomado en Gestion de Recursos Humanos,
asi como también con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y aplicatives en Office, de |
preferencia Excel,

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando cargos directivos o de supervision de equipos no menor de 03 afios. ‘

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES |
Capacidad para trabajar en equipo, bajo presién y para concretar resultados

Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden

Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

ALTERNATIVA
Profesional de la Salud con Titulo Universitario Experiencia en cargos Jefaturales y conduceion de Recursos
Humanos.

o
|

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

|
|
|
|
|
|

QEPE/ufo OEA | Resolucién / ! /
' Directoral
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UNIDAD ORGANICA : Oficina de Personal

CARGO CLASIFICADO : Asistente Ejecutivo ! N® CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO : 01107016 - - ' 01 058
i. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades secretariales y de apoyo técnice administrativo propias de la Oficina de Personal

RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal

Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias f

funcionales

RELACIONES EXTERNAS

Coordina con dependencias del sector én el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Recibir, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Personal

o) Preparar el despacho diario de los documentos recibidos y distribucion e los mismos,
¢} Redactar y digitar los documentos que disponga el Jefe/a de la Oficina de Personal.

d)  Administrar el archivo documentario y la agenda diaria de la Jefatura de la Oficina de Personal,

e} Realizar la distribucion de los documentos que salen del Despacho.

fi  Realizar el seguimiento de los documentos y expedientes remitidos por el Jefe/a de la Oficina de Personal,

g) Recibir y/o derivar llamadas al personal de la unidad organica.

h)  Proponer alternativas de mejora de los procesos y procedimientos secretariales que permitan maximizar su |

eficacia y eficiencia.

i} Participar en las actividades protocolares y de asistencia a la Jefatura en las reuniones y /o eventos gue

esta intervenga.

J}  Elaborar los Pedidos de Comprobantes de Salida y encargarse de |a distribucion de los atiles de la Oficina

de Perscnal.
k) Velar por |la conservacion del patrimonic asignado al ares bajo su cargo

) Informar oportunamente al Jefe/a de |a Oficina de Personal sobre cualquier pérdida, deterioro o mal

funcionamiento de los equipos bajo su responsabilidad.
m) Realizar otras funciocnes que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Personal.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo de Instituto Superior de Secretariado Ejecutivo.

Certificado de conocimiento del sistema operativo Windows y aplicativos Office.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Capacidad de expresién y redaccién

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencion y el buen trato,

Poseer valores eticos y morales; honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion

Capacidad para realizar coordinaciones

Demostrar confiabilidad y confidencialidad

Alto grado de discrecionalidad

VIGENCIA

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION
OEPE/ufo OEA Resolucion /
| Directoral

/ /
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Ministero de Salud VERSION; 2.0

UNIDAD ORGANICA ; Oficina de Personal

UNIDAD FUNCIONAL : Remuneraciones y Pensiones

 CARGO CLASIFICADO : Especialista Administrativo Il "N°CARGOS | N°CAP |

CODIGO DEL CARGO : 01107015 - 01 041

FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializadas del pago ge haberes de los trabajadores activos _
del hospital y pensionistas

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del Jefel/a de la Oficina de Personal

Supervisa al personal de la Unidad Funcional de Remuneracicnes y Pensiones bajo su cargo

Coordina con los funcionarios y personal de los dérganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS

Coordina con los drganos del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus competencias
funcionales |
Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetives institucionales

ATRIBUCIONES DEL CARGO

31 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcional

32 Aplicar correctamente la normatividad vigente

3.3 Convocar a reuniones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y/o efectuar actividades de programacion y evaluacion de actividades del sistema de perscnal.

b) Conducir el proceso técnico de programacion de presupuesto de gastos y de plazas para lograr una asignacion
presupuestal.

c) Supervisar la elaboracion de planillas del personal activo y pensionistas, asi como toda la informacion referente a
remuneraciones, a fin de cumplir con los cronogramas de pagos establecido por el Ministeric de Economia y
Finanzas.

d) Evaluar los calendarios iniciales para solicitar ampliacion en caso de déficit

e) Controlar —segun calendario- los gastos de remuneraciones e incentivos a fin de evitar sobregiros.

f) Sustentar ante el Ministerio de Salud, la Declaracidn Jurada de Gastos a fin de cumplir con las normas de
Contraloria.

g) Coordinar con ctras unidades, la asignacién de presupuesto cuando se presentan casos de nuevos trabajadores
ylo pensionistas.

h) Evaluar anexcs para la ejecucion mensual, a fin de llevar un control de los gastos en remuneraciones y pensiones.

i) Elaborar conjuntamente con el responsable de la Unidad Funcional de Programacion, Presupuesto, Control y
Desarrollo de Personal, la formulacion del anteproyecto para establecer los presupuestos en remuneraciones,
pensicnes e incentivos.

]} Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Personal.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o carreras afines.
Especializacion relacionada con las funciones del cargo no menor a un afio.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar bajo presion para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

| ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

| OEPE/ufo OEA Resolucion ] ‘ i
|

Directoral
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[ UNIDAD ORGANICA Oficina de Personal a N . ' -
|_U NIDAD FUNCIONAL : Remuneraciones y Pensiones N -
‘ CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | N°CARGOS | N°CAP
| CODIGO DEL CARGO :01107018 i e 02 | 04a-045

FUNCION BASICA
Ejecuial' Y coordinar las actividades orentados a los procesos ecnicos de remuneraciones de los '.-'-'.{-'J'_HJ-‘J:'JL'IE.‘: y
pensionistas del hospital.

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Remuneraciones y Pensiones

Coordina con los funcionarios y parsonal de ios organos de la entidad en el marco de sus competencias funcicnales

RELACIONES EXTERNAS |
Coordina con dependencias del sector en &l marce de sus competencias funcionales por delegacian expresa

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

al Organizar y controlar las acciones que conlleven al pago de remuneraciones, pensiones, beneficios e incentivos
lzborales del personal activo y cesante. )

b} Procesar en forma manual y sistematica las modificaciones de la Planillas Unicas de Pago, previa documentacion
sustentatoria.

¢ Procesar via sistema informatico del MEF (MCCP-SIAF), la Planilla Unica de Pago del personal activo y cesante en
forma mensual.

o Elaborar las Planillas de pago de haberes, incentivos laborales, AETA y CAFAE, sepelio, luto, CTS y subsidios |
(resumen, facturas de terceros). |

e) Procesar Informacion para el pago de cargas sociales del personal activo y pensionista para ser ejecutado por la

ficina de Economia.

f) Procesar |a informar via Programa de Declaracion Telematica PDT-SUNAT vy elaborar la Declaracion Jurada sobre
remuneraciones y pensiones. )

g) Elaborar el Resumen Mensual de las Planillas Unicas de Pago de Haberes del Personal Activo y Pensionista, con
sus respectivos descuentos de Ley.

h) Elaborar el Cuadro Consolidado del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo del personal del Hospital y
enviarlo a la Oficina correspondiente.

i} Realizar la Conciliacion de los descuentos con las Administradoras del Fondo de Pensiones.,

j) Procesar y remitir en medio magnético el pago de los Beneficios Sociales de los trabajadores a la Oficina de
Economia para su ejecucion.

k) Procesar los descuentos de acuerdo a Ley de las diferentes cooperativas, bancos e instituciones financieras segun
cenvenio firmado por el representante legal de fa Institucién u Organismo Central.

1) Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos administrativos ejecutados en la Unidad Funcional.

m) Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respalden los diferentes procedimientos
administrativos en la Unidad Funcional.

n) Emitir opinion tecnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

o) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Remuneraciones y
Pensiones.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titule de Tecnico de Instituto Superior en Administracion.

De preferencia con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y aplicativos en Office

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Foseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad. honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacidn y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION
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o> MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Ministerio de salug

UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Personal
UNIDAD FUNGIONAL _: Remuneraciones y Pensiones.
“CARGO GCLASIFICADO : Técnico Administrativo | ' “T N°CARGOS | N°CAP |
| | |

"CODIGO DEL CARGO :01107016 ' o 01 046

S ! — I | . =

| 1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas relacionadas a los procesos técnicos de remuneraciones de [os
| trabajadares y pensionistas del hospital |

| 2. RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS

| Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Remuneraciones y Pensiones

Coordina con los funcionarios y personal de los érganos de la antidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
| Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar mensuaimente el PDT 0601 Planillas Electrénicas.

b) Elaborar los Formatos 20, 22, 23, 27, y 30 del PDT 0601 Planillas Electronicas.

¢} Mantener actualizado el Modulo de Planillas Electronicas del personal CAS del Ministerio de Economia y Finanzas.
d) Realizar la conciliacion mensual de los descansos medicos con la unidad de bienestar.

&) Efectuar la consolidacion de respaldos de planillas de remuneraciones y pensionistas para su envio a la Oficina de

Informatica.

fi Efectuar la conciliacion mensual de la planilla de remuneraciones del personal CAS con la Oficina de Logistica.

g) Efectuar la consolidacién mensual de |a planilla de haberes del personal CAS a la Oficina de Informatica del
Ministerio de Salud.

h) Realizar el soporte técnico del software de la Planilla Unica de Pago y de Incentives Laborales.

i) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad de Remuneraciones y Pensiones,

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion.
De preferencia con capacitacién ceriificada en sistema operativo Windows y Aplicativos en Office.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a dos (02) anos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas |
Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Posesr valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden

Poseer actitud de vocacion y servicio |

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA |
OEPE/ufo OEA | Resolucion /

L | | Directoral
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() MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES '

“UNIDAD ORGANICA : Oficina de Personal

UNIDAD FUNCIONAL : Remuneraciones y Pensiones

CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo |

Lad

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

[ N°CARGOS | N°CAP |

[ CODIGO DEL CARGO :01107016 i 01 - 050

FUNCION BASICA
Realizar actividades tecnicas y de apoyo de la Unidad Funcional de Remuneraciones y Pensiones |

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsaole de la Unidad Funcional de Remuneraciones y Pensiones

Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marce de sus compstencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibiry llevar registro adecuado de la documentacion gue ingresa.

b) Aplicar las normas y procedimiento relativo al control de asistencia y guardias hospitalarias

c) Maniener ordenado y archivado las planillas para cumplir con los trabajos encomendados por los organos
competentes del Ministerio de Salud (Direccidn de Remuneraciones y Pensiones).

d) Llevar el archivo de los disquetes de planillas para un mejor control de lo pagos mensuales

e) Mantener actualizado el kardex de los descuentos en planillas de activos y cesantes.

f) Elaborar el sustento de planillas de subsidios de acuerdo a las liguidaciones de rembolsos.

g) Preparar los informes gue se deben emitir a la jefatura de personal y direccion.

h) Preparar y remitir a las AFP, disquetes y documentos con informacién sobre las retenciones de los
trabajadores. |

i) Remitira la Unidad e Legajos e Informacidn de Personal los contratos de afiliacion de AFP. !

j) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Remuneraciones
y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo de Técnico de Instituto Superior en Administracian,

De preferencia con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y aplicativos en Office.

EXPERIENCIA
Experiencia desempenando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucion /

Directoral




Wil MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES VERGEEN. 5

UNIDAD ORGANICA . Oficina de Personal

UNIDAD FUNCIONAL : Legajos e Informacion de Personal

CARGO CLASIFICADO : Asistente Profesional | N° CARGOS N° CAP
| CODIGO DEL CARGO : 01107015 - ! o1 042 T

FUNCION BASICA

Organizar y mantener actualizado los iegajos de personal vy calificar los derechos pensionarios Coordinar las

actividades de la Unidad Funcional

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

| Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Personal

Supervisa al personal de la Unidad Funcional de Legajos & Informacion de Personal bajo su cargo

| Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales,
RELACIONES EXTERNAS

| Coordina con los érgancs del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus competencias

| funcionales

|

|

ra

Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales. |
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcional, por delegacion
3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente
3.3 Convocar a reuniones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
2] Supervisary coordinar las actividades del la Unidad Funcional bajo su cargo. |
o) Participar en la programacion de actividades de su unidad organica. |
Supervisar |a aplicacion de la normatividad técnica bajo su competencia.
Evaluar e Informar sobre las actividades desarrolladas bajo su cargo y determinar las medidas correctivas para :
el buen funcionamiento del mismo,
€}  Efeciuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad,
f) Entregar formularios e indicaciones. a los trabajadores para registrar sus datos.
g)  Actualizar el archivo personal de cada trabajador,
n)  Coordinar y efectuar el mantenimiento de la base de datos del personal de la Institucion.
i) Mantener actualizada la base de datos del perscnal de la Institucion en la parte que le compete. regisirar Ios
movimientos y ceses.
| i) Organizar y mantener actualizado los legajos personales del personal de la institucion.
k)  Otorgar oportunamente la informacion y/o certificacion que se requiera de los legajos.

X0y

1) Elaborar los informes escalafonarios que solicite el Jefe de Personal,
m)  Elaborar cuadros estadisticos de record de tiempo de servicios, bonificaciones familiares y otras.
n)  Verificar indicios y/o situaciones de nepotismo.
o) Informary administrar los desplazamientos del personal.
p)  Elaborarlas cartas notariales de cese correspondientes.
q)  Elaborar informes sobre reclamaciones de caracter individual, colective o de procesos judiciales, solicitados
| por la Oficina de Personal u érganos de la Institucion,
| r)  Elaborary proporcionar |a relacion de trabajadores de la institucion.
s)  Elaborar informes y proyectos de resoluciones sobre subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio, con sus
liguidaciones respectivas
t) Elaborar informes, proyectos de rescluciones y liquidaciones sobre beneficios sociales de los trabajadores.
como: Compensacion por tiempo de servicios, Compensacion vacacional, sepelio y luto; Bonificacion personal
y Bonificacion familiar.
u)  Archivar y custodiar expedientes sobre los beneficios expedidos.
vl Efectuarla calificacion de Pensiones de cesantia, sobreviviente, viudez, orfandad v otros,
w)  Elaborar las normas y procedimientos orientados a la obtencién de la mejora de las actividades de escalafén y
pensiones. ‘
x}  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de |la Oficina de Personal. |

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Bachiller universitario en Administracion, Relaciones Industriales o afin. |
EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) afios.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Habilidades para manejo de herramientas informaticas
Poseer actitudes para |as relaciones interpersonales
Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez. disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio,

| ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA |
| OEPE/ufo | OEA Resolucion ; / 1
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o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES e T
ST VERDIGN: 58
_UNIDAD ORGANICA : Oficina de Personal . )
UNIDAD FUNCIONAL : Legajos e Informacion de Personal N .
| CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | - | N°CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 01107 01 6 - | 01 10471 |

1. FUNCICON BASICA
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional, del proceso técnics de legajos de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de |2 Unidad Funcional de Legajos & Informacién de Personal
Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Planificar, coordinar y ejecutar las actividades con la Unidad,
Participar en Comisién de Concursos de Plazas y Ascensos.
| Formular. proponer, ejecutar y controlar los procedimientos técnicos normativos que se ejecutan en la
Unidad |
i Proyectar resoluciones e informes de caracter técnico administrativo, referidos al reconocimiento vy :
olorgamiento del pago de pensiones y subsidios del personal activo y cesantes. |
Emitir opinion técnica de expedientes administrativos sobre reconocimiento de bonificaciones, beneficios |
sociales del personal activo y pensionista.
fi  Coordinar y gestionar ante la Oficina de Normalizacién Provisional (ONP), la remuneracién asegurable de
los pensionistas y personal activo sujetos al régimen pensionario del Decreto Ley N° 20530.
g)  Supervisar la custodia de la documentacion sustentatoria que respalden los diferentes procedimientos
administrativos en la Unidad.
h)  Participar y evaluar el Programacion Anual de Actividades de la Oficina de Personal.
1) Emitir opinion tecnica de expedientes puestos a su consideracion. Otras funciones gue le asigne el
Coordinador.
i) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Legajos &
Informacion de Personal

[l =)

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Tecnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad
Deseables o preferibles:
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.

EXPERIENCIA
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
De preferencia con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio,

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Personal

UNIDAD FUNCIONAL _: Legajos e Informacion de Personal

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | - N° CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO : 01107016 o 01 I oa8 |

. FUNCION BASICA
Ejscutar actividades técnicas administrativas de ciera oo plejidaa orentados a los proce
peneficios, pensionas, legajos y capacitacion

05 tecnicos de

o

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable d= la Unidad Funcional de Legajos e Informacion de Personal

Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en &l marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacién expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar Iz implementacion de normas y procedimientos sobre beneficios y pensiones,

o) Aperturar actualizar y archivar el legajo del personal activo y pensionista.

c) Organizar y ejecutar procedimientos relacionados con el manejo de legajos del personal activo y
pensionista.

d) Paricipar en la Elaboracion de directivas y procedimientos técnicos referidos al reconocimiento, |
ctorgamiento del pago de pensiones y subsidios del personal activo y cesante. |

e) Coordinar con el eguipo de Remuneraciones para la inclusion oportuna del personal nombrado y contratado
a plazo fijo de acuerdo a los dispositivos vigentes.

f) Elaborar Resoluciones de sanciones, rotaciones, destaques, permutas, felicitaciones, licencias ¥
capacitaciones oficializadas.

g) Emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracian. |

h) Custediar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en 2l Equipo de Registro,
Legajo, Pensiones y Capacitacion.

i) Mantener debidamente archivado los documentos sustentatorios que respalden los diferentes
procedimientos administrativos en el Equipo de Trabajo. |

J)  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de |la Unidad Funcional de Legajos e
Informacion de Personal.

5 REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Tecnico de Instituto Superior, gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
De preferencia con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.

EXPERIENCIA
Experiencia desempenando funciones similares no menor de tres (03) afos,

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacién y servicio,

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
OEPE/ufo OEA | Resolucion 1 |
Directoral |
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_CARGO CLASIFICADO : Técnicola Administrativo |

UNIDAD ORGANICA _ Oficina de Personal

UNIDAD FUNCIONAL  Legajos = Informacion de Personal _

W0 Te i N°CARGOS | N°CAP |
CODIGO DEL CARGO : 0110701 5 ) _ 04 | 051-054 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividages técnicas en ergani
personal

istracion, custodia e informacién de los egajus de

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente dei responsable de la Unidad Funcional de Legajos e Informacién de Personal |
Coordina con los funcionarios y personal de los Organos de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionales

3. RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, coordinar y ejecutar las actividades con la Unidad de Legajo e Informacién de Personal.

b) Participar en Comisién de Concursas de Plazas y Ascensos.

¢) Formular. propener, ejecutar y controlar los procedimientos técnicos normativos que se ejecutan en |a
Unidad.

d) Proyectar resoluciones e informes de caracter técnico administrativo, referidos al reconocimiento y
otorgamiento del pago de pensiones y subsidios del personal activo y cesantes.

e) Emitir opinién técnica de expedientes administrativos sobre reconocimiento de bonificaciones, beneficios
sociales del personal activo y pensionista.

f) Custodiar los legajos del personal del hospital,

9) Participar y evaluar el Programacion Anual de Actividades de la Unidad.

h}) Emitir opinién técnica de expedientes puestos a su consideracion,

1) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Legajos e
Informacién de Personal,

6. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad,
De preferencia con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor de tres (03) anos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio,

ELABORADO POR | REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OEPE/ufo | OEA Resolucion ! o
| ‘ Directoral |
L |

/__;m_\f;_':’:

/‘a
."‘? Lo
[5 % A
: ‘}“i

!
(]
—




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA

: Oficina de Personal

UNIDAD FUNCIONAL : Programacion, Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal _

CARGO CLASIFICADO : Asistente Profesional |

| N"CARGOS | N°CAP _

CODIGO DEL CARGO . 01107015

of 1 43

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a los procesos de programacion y presupuesto

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del respensable de la Unidad Funcional de Programacion, Presupuesto, Centrol
Desarrollo de Personal

Coordina con los funcionarios y perscnal de los organos de |a entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS

Coordina con los drganos del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordina con otras entidades plblicas, para el logro de los objetivos institucionales, por delegacion expresa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3 1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcional, por delegacion

3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilary clasificar informacién para la programacion de personal,

b) Tabulary verificar informacion para la ejecucion de la programacion.

c) Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion que se desarrollan segun métodos técnicos.

d) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales como Oficios, Circulares, Proveidos,
Memorando, etc.

Elaborar informes sencillos.

Mecanografiar cuadros y documentos diversos, correspondientes a la Unidad

Llevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Programacion,
Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado de bachiller, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

De preferencia con capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office,

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para realizar cocrdinaciones

Capacidad de analisis

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer vaiores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden

ELABORADO POR

| REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo
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" UNIDAD ORGANICA : Oficina de Personal
| UNIDAD FUNCIONAL : Programacion, Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal .
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | N® CARGOS N° CAP |

| CODIGO DEL CARGO : 01107016 _ ' 01 049

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de presupuesto de personal

| 2. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de |a Unidad Funcional de Programacion, Presupuesto, Control y
Desarrolio de Personal |
Coordina con los funcionarios y personal de los ¢rgancs de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar la relacion de la Poblacion Economicamente Activa (PEA), por nivel remunerativo. |

2| Preparar para ESSALUD los aportes de las 18 ultimas planillas, de los que renuncian, por seguro !
facultativo. |

c) Analizar normas y proponer la mejora de los procedimientos en funcion a la Unidad de Bienestar de |
Personal.

d) Elsborar un Plan Anual de actividades orientadas a la educacion social, familiar recreativas que |
propendan al bienestar del trabajador de la Institucion.

e] Participar en los procesos de Investigacion de las causas sociales detectadas a nivel individual y grupal de
los servidores en general.

f)  Ejecutar programas orientadas a la educacién social, familiar, recreativas que propendan al bienestar del
trabajador.

g) Tramitar y gestionar ante la Seguridad Social ESSALUD, las acciones técnicas que el caso lo requiera en
beneficio del trabajador.

h) Elaborar informes estadisticos mensuales sobre remuneraciones pagadas y contribuciones del
empleador, segun planillas, liquidaciones de compensaciones por tiempo de servicios y otros que
soliciten las unidades organicas de la Institucion.

i) Elaborar los cuadros estadisticos de personal que se requieran, para su comunicacion en forma
mensual al Ministerio de Trabajo y Promocion Social.

1) Preparar informacion solicitada por los trabajadores para gestiones ante las AFPs scbre Bonos de
Reconocimiento y otros. }

k]  Elaborar las normas y procedimientos orientados a la mejora de las actividades para la generacion de la |
planilla de remuneraciones y pensiones.

I} Qrganizar, custodiar y archivar la documentacion técnica de su competencia.

m) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcionzl de
Programacion, Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado de bachiller, que incluya estudios en Administracion, Contabilidad o afines.

| EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales; honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ! ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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| UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Personal e i
|_UNIDAD FUNCIONAL : Programacion, Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal
| CARGO CLASIFICADO ; Técnico Administrativol N° CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO : 01107 01 6 - 1 m | 055

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades reiacionadas el centrol de |a asistencia de persona

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsanle de la Unidad Funcional de Programacion, Presupuesto, Control y
Desarrollo de Personal
Coordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionales |

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar, controlar, registrar y archivar informacion relacionada al control de |a asistencia del personal.

Froporcionar informacion relacionada con el control de la asistencia del personal.

2) Proporcionar informacion de la asistencia para la elaboracion de la planilla de pagos.

d! Recopilary clasificar informacién para la eiecucion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo.

2) Tabulary verficar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

f)  Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion gue se desarrollan segun métodos técnicos.

g) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales como Oficios, Circulares, Proveidos,
Memorando, ete.

n} Elaborar informes sencillos.

1) Mecancgrafiar cuadros y documentos diversos, correspondientes al sistema administrativo

j)  Llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

k) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Programacion
Presupuesto, Control y Desarrolio de Personal

g 0

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado de bachiller, que incluya estudios en Administracion, Contabilidad o afines.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Paoseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucion / / /
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“UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Personal -
| UNIDAD FUNCIONAL : Programacion, Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal -
CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo | N CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO : 01107016 _ o1 [ 056

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades relacionadas de capacitacion para el desarrolio del personal del hospital

2. RELACIONES DEL CARGO |
RELACIONES INTERNAS !
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Programacion, Presupuesto Cantrot y

| Desarrollo de Personal
[ Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias
| funcionales

| RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en €l marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |
| Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion del personal.

o) Ejecutar el plan de capacitacion del personal.
o) Gestiorar los cursos de capacitacién para el personal del hospital. |
2, Analizar narmas y proponer la mejora de los procedimientos en funcidn a la Unidad.
2) Ejecutar programas orientadas a la educacion social, familiar, recreativas que propendan al bienestar del

trabajador.

fi  Participar en la elaboracion de directivas internas en bienestar de los trabajadores de la Institucion.
g) Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en la Unidad.

| h) Mantener debidamente archivado la documentacion sustentatoria de la capacitacion de personal.

Iy Emitir cpinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

j) Participar en reuniones y comisiones de trabajo asignados por el Coordinador,

k) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Programacion,

Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal.

e

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado de bachiller, que incluya estudios en Administracion, Trabajo Social o afines.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor de tres (03) afios,

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA ]
OEPE/ufo OEA | Resolucion [ /

| Directoral
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[ UNIDAD ORGANICA : Oficina de Personal ' _

__UNIDAD FUNCIONAL : Programacion, Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal

 CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativol | N° CARGOS
01

|
L

_CODIGO DEL CARGO : 01107016 . :

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades dirngidas al bignestar social de los trabajadores de Iz institucian

[ =]

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS |
Depende directamente del respensable de la Unidad Funcional de Programacién, Presupuesto, Contral vy
Desarrollo de Personal :
Coordina con los funcienarios y personal de los érganos de la entidad en e marco de sus competencias |
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
2) Analizar normas y proponer la mejora de los procedimientos en funcién a la Unidad de Bienestar de
Fersonal
o) Elabarar un Plan Anual de actividades orientadas a la educacién social, familiar recreativas que propendan
al bienestar del trabajador de la Institucion.
c) Participar en los procesos de Investigacion de las causas sociales detectadas a nivel individual y grupal de
los servidores en general.
d) Ejecutar programas orientadas a la educacion social, familiar, recreativas que propendan al bienestar del
trabajador
e) Tramitar y gestionar ante la Seguridad Social ESSALUD, las acciones técnicas que el caso lo requiera en
beneficio del trabajador,
f) Participar en la elaboracion de directivas internas en bienestar de los trabajadores de la Institucian.
g} Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutades en la Unidad de Beneficios,
Pensiones y Legajo.
h) Mantener debidamente archivade la documentacién sustentatoria que respalden los procedimientos
administrativos
i) Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
|) Realizar mediante el REGISTRO SUNAT a través de la clave Sol, las altas. bajas y modificacién de
derechohabientes.
k) Participar en reuniones y comisiones de trabajo asignados por &l Jefe de la Oficina.
) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias al personal activo y pensionista del hospital.
Coordinar con la Unidad de Remuneraciones y Control de Asistencia respecto a la informacion de los
Descansos Médicos y Subsidios de los trabajadores en forma mensual.
n) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias al personal active y pensionista del hospital.
o) Programar, ejecutar y supervisar las actividades de la Cuna Jardin y su buen desarrollo.
o) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Programacion.
Presupuesto, Control y Desarrollo de Personal,

3

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado de bachiller, que incluya estudios en Administracién, Trabajo Social o afines.

EXPERIENCIA i
Experiencia desempefando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas
| Poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacién y servicio,

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION I VIGENCIA
OEPE/ufo OEA Resolucion / ' T
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ORGANO ' OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO . Jefela de Oficina ' ' N°CARGOS N° CAP

[ CODIGO DEL CARGO 0110702 3 ! 059

FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, controlar y evaluar [0s procesoes de acuerde al plan contable gubernamental, para contar con los
recursos economicos y financieros necesaros y poder cumplir con los objetivos estratégicos y funcionales de nuestra
institucion,

2. RELACIONES DEL CARGO
| RELACIONES INTERNAS
: Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Admunistracion
| Supervisa al persanal a su cargo y a los responsables de las Unidades Funcionales |
| Coordina con los funcionarios y personal de ios drganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales ‘

Coordina con el Ministerio de Salud vy otras instituciones del sector en el marco de sus competencias funcionales
Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

RELACIONES EXTERNAS

Cooraira con el Ministerio de Salud y ofras instituciones del sector en el marco de sus competencias funcionales
Coorgira con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

RELACIONES EXTERNAS ‘

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Z 0 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcignal

3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente

3.3 Convocar a reuniones:

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
| a) Supervisary coordinar la aplicacion del Sistema Contable
b) Coordinar y conducir la elaboracion de formatos en base a Directivas de acuerdo al Plan Contable
Gubernamental |
c) Lograr contar con los recursos econémicos y financieros necesarios para cumplir con los objetivos estratégicos y
funcionales del Hospital.
| d) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones presupuéstales |
aprobadas.
e) Controlar la ejecucion del presupuesto asignado en funcién de prioridades establecidas.
f) Establecer un adecuado y oportuno registro de |as operaciones mediante un sistema de Control Interno Contable.
g) Asesorar y absolver Consultas Técnicas Administrativas sobre |a normatividad de la Unidad
h) Fermular en base a Directivas emitidas por el Organismo Central el Proyecto de Presupuesto del Hospital,
i) Participar en la formulacion de Politicas Institucionales.
j)  Dirigir y controlar la programacion y gjecucion de actividades de |la Unidad a su cargo.
k) Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.
I} Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales
m) Emitir informes técnicos de la especialidad |
r) Hacer cumplir las normas de precedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para asegurar la eficiente |
agministracién de los recursos financieros asignados al Hospital [
o) Supervisar el Arqueos al Area de Tesoreria |
p) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director/a Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de |
Administracion.

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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5. REQUISITOS MINIMOCS |
EDUCACION |
Titulo profesional universitario cue incluya estudios relscianados con iz espacialidad i

EXPERIENCIA

Capacitacion especializada en el Area

Experiencia en la conduccién de persanal

Amplia experiencia en ias labores contables no menor de 5 afos

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES |
Capacidad para trabajar en equipo, bajo presidn y para concretar resultados |
Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, discipiina y orden

Capacidad para motivacion del personal |
Poseer liderazgo |

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ]' ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES s

| ORGANO ___: OFICINA DE ECONOMIA I
| CARGO CLASIFICADO : Asistente Ejecutivol N° CARGOS | N°CAP
[ CODIGO DEL CARGO : 011 07 026 B 01 079

1. FUNCION BASICA
Recibir, registrar. clasificar v distnbuir las documentos recibidos v generados por fa Oficina de Ecanomia en

forma oporiuna

RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS

| Depende directamente del Jefe de la Oficina de Economia.

| Coordina ‘con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias
| funcionales

[

RELACIONES EXTERNAS i
Coordina con los funcionarios y personal de los Grganos de la entidad en et marco de sus competencias
funcionales

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
Recoir registrar, distribuir y archivar los documentos de la Oficina
Szazctar documentos de acuerdo a indicaciones de la Jefatura
tiznierer el siock ae Utiles de oficina para su distribucion en los diferentes Equipos de trabajo
rapoyo a las diferentes areas de la Oficina
por la seguridad vy ceonservacidon de los equipos materiales e insumos de la Oficina
~sapllzéndose por su deterioro o uso indebido.
Cumplr zor iz normatividad vigente relacionada al equipo de trabajo de su competencia
g, Coroceery Socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de desastre
n) Orientar 2! puclice en general sobre gestiones a realizar y |a situacién de los documentos en los que tengan
interes
1) Efectuar lamadas telefénicas y concertar citas
j) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Economia.

e
a
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"

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo de Instituto Superior de Secretariado Ejecutivo.
Certificade de conocimiento del sistema operativo Windows y aplicativos Office.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Capacidad de expresion y redaccion

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencién y el buen trato.

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion

Capacidad para realizar coordinaciones

Demostrar confiabilidad y confidencialidad

Alto grado de discrecionalidad ‘
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UNIDAD ORGANICA . Oficina de Economia

UNIDAD FUNCIONAL : Presupuesto y Control Previo

CARGO CLASIFICADO : Especialista Administrativo Il _

| CODIGO DEL CARGO : 01107025 N N — - o 06l

1. FUNCION BASICA
Conducir la elaboracion de los es e Informes presupuesiarios del Hospital sustentan
Ministerio de Salud. Asl como efectuar el control y verificacion de la correcta emision de 10s
fuenies. Coordinar |as actividades de [a Unidad Funcional de Presupuesto y Control Previo,

5 ante el

umentos

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe/a de |a Oficina de Economia
Supervisa al persanal a su cargo
Coordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS

Coordina con los 6rganos del Ministerio de Salud y oiras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordina con otras entidades publicas. para el logro de los objetivos institucionales

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcional
32 Aplicar carrectamente la normatividad vigente
3.3 Convocar a reuniones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades del equipo de trabajo a su cargo.

b) Participar en la programacion de |as actividades de su unidad orgénica, |

c) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su carge y determinar las medidas correctivas |
para el buen funcionamiento del mismo. |

d) Elaborar y presentar los estados financieros del hospital.

e) Remitir el reporte CO-6 del modulo de procesos presupuestarios para el sector publico MPP y la ejecucion ‘
del Sistema SIAF-SP ]

fy Conciliar conjuntamente con las Oficinas de Logistica y Oficina de Personal, el gasto mensual realizado @ |
nivel de Programas, Genéricas y Especificas, por fuente de Financiamiento en base a los reportes y
ejecucion del Sistema SIAF-SP. ‘

g) Remitir al Organo Central infermacién mensual realizada sobre resumen de recaudacién de ingresos por |
fuente de financiamiento, calendario de compromiso por programa y genérica de gasto, ejecucién de !
compromisos vs calendario por programas y genéricas del gasto, ejecucién de compromisos vs marco |
presupuestal por funcion, programa, meta y especifica por fuente de financiamiento.

h) Emitir informe técnico relacionado con la Unidad Funcional.

i) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Economia,

5. REQUISITOS MINIMOS |
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, carreras o contables o carreras a
fines.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio,

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| UNIDAD ORGANICA : Oficina de Economia
| UNIDAD FUNCIONAL : Presupuesto y Control Previo

CARGO CLASIFICADO : Contador | _ _ ) N° CARGOS | N°CAP _

| CODIGO DEL CARGO : 01107026 _ o - 01 062

1. FUNCION BASICA
Eiaborar los estades financieres y pr
en |a Oficina de Contabilidas Integrada de

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de la Unidad Funciona! de Presupuesto y Control Previo
Coordina con los funcioparios v personal de los ¢rganos de 2 entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco ce sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir metas fisicas y presupuestarias del Pian Operativo
Institucional.

b1 Supervisar y verificar la emision correcta de los documentos fuente (Ordenes de compra, ordenes de
servicio, contratos, etc.) a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

c) Elaborar la gjecucion presupuestal mensual realizada de gastos

d) Remitir el reporte CO-6 del modulo de procesos presupuestarios para el sector publico MPP y la ejecucion
del Sistema SIAF-SP,

e) Conciliar conjuntamente con las Oficinas de Logistica y Oficina de Personal, el gasto mensual realizado a

nivel de Programas, Genéricas y Especificas, por fuente de Financiamiento en base a los reportes y
ejecucion del Sistema SIAF-SP.

fj Remitir al Organo Central informacién mensual realizada sobre resumen de recaudacion de ingresos por
fuente de financiamiento, calendario de compromiso por programa y genérica de gasto, ejecucion de
compromisos vs calendario por programas y genericas del gasto, ejecucion de compromisos vs marco
presupuestai por funcion, programa, meta y especifica por fuente de financiamiento.

g) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Presupuesto y
Control Previo.

5. REQUISITOS MINIMOS
| EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores de la especialidad y en la Administracion Publica.

CAPACIDADES, HAEILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de analisis, sintesis y coordinacién técnica.

Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos.

Capacidad ge organizacion y toma de decisiones.

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden.
Foseer actitud de vocacién y servicio.

| ELABORADO POR REVISADO POR  APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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o MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNC ShES

UNIDAD ORGANICA . Oficina de Economia

UNIDAD FUNC!ONAL . Presupuesto y Cantrol Previo

| CARGO CLASIFICADO : Especialista Administrativol ' N° CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO 01107025 N o1 | o084

P

FUNCION BASICA
Supervisar la corr
integrado de administrac

roulacion de
ian financiera - *w],a F. p3

documentos fuenie

a elaboracion de g

(o]
ra

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcienal de Presupuesto y Centrol Previo

Coordina con los funcionarios y personal de los érganos de lz entidad en el marco de sus compeiencias |
funcionzles.

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

ATRIBUCIONES DEL CARGO |
Ninguna |

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Programazr v ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias del Plan
Operativo Institucional
SLpervisar y verlficar la emision correcta de los documentos fuente (6rdenes de compra, drdenes de |

clo zonwratos, etc) a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera. |

icar gue los datos consignados en los documentos fuente, comprobantes de pago y recibos de ingresos
estén cenidamente sustentados de acuerdo a los dispesitivos legales.

o Ceordnar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el cumplimiento de
las metas trazadas |

el Coordinar y Supervisar la conciliacion de las cuentas de almacenes y cuentas del activo fijo.

fy Analizar las cuentas y ajustes financieros

g} Ravisar los infarmes contables sobre ingresos propios y compromisos presupusstales.

h} Elaborar el balance de comprebacion y los libros diarios mayor e inventarios y balances.

i) Organizar y supervisar el proceso de Control Patrimonial

j) Realizar el registro de asientos contables

k) Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al equipo de su competencia

) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Fresupugstoy
Control Previo.

L
e

o

l}
it}

I

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Contador Publico, con colegiatura y habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicia.

| ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION

| OEPE/ufo OEA Resolucién !

Directoral




Minisieto ge Sahid
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UNIDAD ORGANICA

: Oficina de Economia

|_UNIDAD FUNCIONAL _: F
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo |

: Presupuesto y Control Previo

| 3, ATRIBUCIONES DEL CARGO

_ CODIGO DEL CARGO : 01107026 [ o4 T 065968
FUNCION BASICA
ferificar la correcta emision ag 108 documentos fuentes (oidenes de compra. Qu denes d

servicia) comprobandn la veracidad de los datos y visto bueno de las |efaturas

RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS |
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcienal de Presupueste v Control Pravio

Coordina con los funcionarics y persenal de los drgancs de la entidad en el marcoe de sus competencias. |
funcionales |

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacién expresa.

Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyaren la elaboracion de los estados financieros para su sustentacion ante el Ministerio de Salud.

bl Apoyaren Iz conciliacion de ingresos, producto de |a recaudacion diaria; en concordancia con el clasificador
oe ingresos plblicos

c) Apoyar en |a elaboracion de la ejecucion presupuestal mensual de gastos realizada.

d} Reaiizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de |la Unidad Funcional de Presupuesto y
Cantrol Previo

. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnelégico o estudios no menor de

seis (DB) semestres academicos.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares ne menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales |

Poseer valores éticos y morales' honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

ELABORADO POR

REVISADO POR | APROBADC POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

QEPE/ufo

Resolucién ! / i
Directoral |

OEA




[ UNIDAD ORGANICA ! Oficina de Economia

| UNIDAD FUNCIONAL . Integracion Contable y Registro

'CARGO CLASIFICADO : Contador I e N°CARGOS __ N°CAP
| CODIGO DEL CARGO : 01107025 R A 01 | 080
1. FUNCION BASICA = = i

Supervisar la commects
integrado de adm

antos fuente

ara 135 di
aracien de los estados finant

T
istraclon financisra - SIAF para la

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del Jefesa de la Oficina de Economia

Supervisa al personal a su cargo

Coordina con los funcionarios y personal ge los organos de |z entidad en &l marco de sus competencias
funcionaies

RELACIONES EXTERNAS

Coordina con los o6rganos del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos Institucionales

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referente a asuntos vy aspectos de su competencia
funcional

3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente

2.2 Cenvocar a reuniones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar hojas de trabajo de las cuentas por cobrar y cuentas de cobranza dudosa; depreciaciones de
activos; provision de depreciacion, cuentas por cobrar - cobranza dudosa y compensacion por tiempo de
servicios y del calculo del IGV cuenta propia operaciones comunes.

b) Elaborar notas de contabilidad para integracion del balance.

c) Reclasificar las Hojas de Trabajo Presupuéstales, Balance General, Estado de Gestion en el SIAF, para Iz
formulacién de los Estados Financieros y presupuestales.

d} Analizar el movimiento y de saldo de las cuentas de balance de comprobacion.

e) Elaborar ecuacion de ingresos. _

f) Elaborar anexos financieros; informacion cierre del ejercicio; asientos de ajuste y regularizacion patrimonial;
asientos de determinacion de resultade y de cierre contable a nivel de cuentas divisionarias; notas a los
estados financieros; estados financieros mensuales y estados financieros al cierre del gjercicio (F-1, F-2, F-
3 F-4).

g) Reportar los analisis de cuenta y demostracion de saldos; balance de comprobacion y notas de contabilidad;
estados financieros mensuales y de cierre y sus hojas de trabajo.

n) Supervisar la correcta aplicacion de las normas del Sistema de Contabilidad e Instructives Contables.

1) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Economia.

REQUISITOS MINIMOS I
EDUCACION
Titulo de Contador Publico, con colegiatura y habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presion y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucion ! / /

Directoral |




[ UNIDAD FUNCIONAL : Integracién Contanle ; Registro

UNIDAD GRGAN!CA Cficina de Economia

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administ rative | - N f‘ARGOS N CAP

CODIGC DEL CARGO : 01107026 o1 069 |

FUNCICN BASICA
Efectuar los registros 2 Integracldn cdniabis 42 las opgragiongs d npra
2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del respensable de la Unidad Funcional de Integracion Contable y Registro
Coordina con los funcionarios v personal de los organos de |z entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS _
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competgncias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

2 Reaizar la recepcion de las ordenes de compra, notas de entrada al almacén, pecosas para sef revisadas y
codificadas en las cuentas contables que corresponda,

o1 Contabilizar los registros SIAF por las operaciones de compra en |as fases compromiso, devengado, giro y
pago portoda fuente de financiamiento.

&1 Elakborar las hojas de trabajo para la determinacion de los asientos de contabilidad por el movimiento de
exsiencias

d) Realizar el cruce del asiento de contabilidad del movimiento de ingresos de bienes al almacen por
adguisiciones con presupuesto institucional del SIGA con el SIAF

¢! Realizar la determinacion del asiento de contabilidad por salidas de bienes del almacén por las pecosas. as|
coma también por entradas de bienes al almacen por la notas de entrada al almacen,
Conciliar los saldos de las cuentas de balances con los saldos de existencias de los almacenes.

a) Realizar el andlisis de movimiento de las cuentas de existencias y de gestion.

h) Otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Integracion Contable v |
Registro.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION |
Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores a seis (06) |
semestres académicos.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afos,

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Hzblidades para manejo de herramientas informaticas
Feoszer actitudes para las relaciones interpersonales
cszer valores eticos y morales: henestidad, honradez, disciplina y orden
cs221 gctitud de vocacion y servicio.

s
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ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

QEPE/ufo OEA | Resolucion {

| | Directoral
|




UNIDAD ORGANICA _ Oficinage Economia
UNIDAD FUNCIONAL : Integracion Contable y Registra
CARGO CLASIFICADOC : Técnico Administrativo |

| CODIGO DEL CARGO 011070256

T N'CARGOS __ N°CAP |
BN SO M T

T FUNCION BASICA

Clasificer los doecumentos recibidos para |a respectiva coaificazion sagun cuenta

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsabie de la Unidad Funcicnal de Integracion Contable y Registro |
Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en &l marco de sus competencias |
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar la recepcién y clasificacion de las ordenes de compra, notas de entrada al almacén, pecosas para |
ser revisadas y codificadas en las cuentas contables que corresponda.
o' Codficar las cuentas contables en las notas de entrada al almacén y pecosas,
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Integracion
Contable y Registro.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
I

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnolégico no menor a seis (06) semestres académicos,

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

AR
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<
é»‘

Directoral
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ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA | (7 R34 & s

OEPE/ufo OEA Resolucion I I 3, /
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UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Economia N
UNIDAD FUNCIONAL _: Tesoreria y Cuentas Corrientes

| CARGO CLASIFICADO : Contadorl
CODIGO DEL CARGO : 01107025 . 01

N° CARGOS | N°CAP

1. FUNCION BASICA
Planificar. erganizar. dingir y evaluar las actividaces y lareas ef materia del plan Contable Gupernamential,
participa en la formulacion y evaluacion de programas £Conamicos financieros, presta asesoramientc
economico financiero y desarrcliar métodos y programas conomicos financieros

| 2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe/a de la Oficing de Economia
‘ Supervisa al personal & su cargo
Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

| RELACIONES EXTERNAS |
Coordina con los organos del Ministerio de Salud y ofras instituciones del sector en el marco de sus |
competencias funcionales |
Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetives institucionales

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
2 1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcional
32 Aplicar correctamente |a normatividad vigente |
3 3 Convocar a reuniones |

| 4, FUNCIONES ESPECIFICA

a) Supervisar |a correcta emisién y recepcion de los documentos fuentes gue sustentan los gastos

b) Supervisar el correcto uso del fondo para pagos en efectivo: asi como también de su habilitacion
¢) Oportuna.

d) Supervisar el ingreso oportuno de los registros devengados, girados y cheque pagadas por el SIAF
e} Custodiar y conservar los documentos valorados de la Institucion. |
f) Efectuar arqueos sorpresives de los fondos documentos valorados

g) Firmar cheques y cartas ordenes fisicos y virtuales

h) Supervisar la caja central de los depdsitos oportunos

i) Manejar los diversos sistemas integrados de la Institucion (SIAF, Cajay CPC)

i) Supervisar las Declaraciones Juradas PDT 621, 626, COA y DAOT

k) Supervisar el Registro de Compras y Ventas. i
Iy Formular proyectos de normas, procedimientos y documentos técnicos orientados a la optimizacion de los
procesos y subprocesos de tesoreria.

Controlar y supervisar las conciliaciones bancarias.

n) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Economia.

2

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo profesional universitario en Contabilidad o relacionados con la especialidad

EXPERIENCIA
Experiencia desempenando funciones similares no menor a tres (03) anos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presién y para concretar resultados

Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Pcseer valores eéticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden

Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo |

[ ELABORADO POR ' REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo | OEA Resolucion / TAR
| Directoral

| | _ _




UNIDAD ORGANICA __ Oficina de Economiz
UNIDAD FUNCIONAL : Tesoreria y Cuentas Corriente

wn

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | - ~ N'CARGOS | N°CAP
7

| CODIGO DEL CARGQ : 01107026 _ ; ; s

1. FUNCION BASICA

Apoyar actividades contapies yadministrativas de la Unigac Funcional de Tesorena y Cuentas Corrignies

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria y Cuentas Caorrienies |
Coordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en e marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacian expresa

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Registrar la documentacion recibida en el sistema de tramite documentario.
o) Despachar documentos a las diferentes areas y al personal interno.
2} Elaborar los cuadros para |a asignacion de viaticos por comision de servicios al interior y exterior.
Recinir documentos de caja Chica y del fondo para pagos en efectivo.
Redactar memorandums, oficios y otros documentos solicitados por |a jefatura de la unidad.
Organizar y custodiar el archiva del area contable. |
| Realizar trasmisiones SIAF: envio de registros habilitados y recepcion de las aprobaciones de los mismos, |
n)  Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria y |
Cuentas Corrientes.

S ]

wy

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Institute Superior Tecnolégico en Contabilidad o afin,

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afios,

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para ias relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: hanestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio,

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBRADO POR [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo | OEA Resolucion | / | I
| Directoral | |
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i) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES e e

Minislerio de Salud VERSIN 2.3
o e, T = N =

| UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Economia
UNIDAD FUNCIONAL : Tesoreria y Cuentas Corrientes

CARGO CLASIFICADO - Asistente Administrativo | | N°CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO 01107026 T ok | 074-078

1. FUNCION BASICA

caugar 0s INgrescs aconoImicas por ia anta de s2rvicid qQue: brinda e nosgils

[ 35]

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de fa Unidad Funcional de Tesoreria y Cuentas Cornentes

Coordina con los funcionarios y personal de los érgancs de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del secior en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
s1 Realizar la recepcion, conteo y liquidacion de los fondos productos per la recaudacion de [ps cajeros

recaudadores diariamente.
Praparar deposito v papeleta de depdsito de la recaudacion diarna para su transporte al banco.
Depositar recaudacian de ingresos del dia anterior en banco.
Reporar los recibos de ingresos por recaudacion diaria y conjunta con la recaudacion en efectivo.
Reviear yverificar [as boletas de ventas emitidas.
Custodar |os fondos y documentos valorados del hospital,
Reelizar consolidado de reporte de recaudacion por todo concepto. previo cruce con los recibos de ingreso
emitdes

hi Llevar el control adecuado de las boletas de ventas, por anulaciones y/o devoluciones.

[l Procesar y verifcar el registro de ventas del mes.
[ J}  Realizar la revision, codificacion y verificacion de |a emisién de boletas de ventas y farmacia.

k) Efectuzr cobro en efectivo de todo tipo de servicio gue brinda la institucion,

I} Verificar fondos recaudados con documentos al término de cada turno seglin reporte del sistema informatico |

per actividad emitida y consolidadas.

m) Entregar de la recaudacion boletas de ventas emitidas y reportes debidamente firmadas por el jefe

n) de caja.

o) Llevar archivo diario de recaudaciones efectuadas segun reporie.

p) Revisar y verificar el resumen de la recaudacion de los recibo de ingreso.

a) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria v
‘ Cuentas Corrientes.
|

) €y

M

gl

| 5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnologico en Contabilidad o afin,

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para |as relaciones interpersonales

Poseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

| ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

| OEPE/ufo OEA Resolucion ’ / T 1
Directoral e
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UNIDAD ORGANICA : Oficina de Economiza
UNIDAD FUNCIONAL : Tesoreria y Cuentas Corrientes o N
CARGO CLASIFICADO : Técnico/a Administrativo | N CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO :011070256 03 | 081-083

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades tecnico administratives de apoyoe en g Umdad Funcional de Tesorena v Cuentas
Corrigntes.

Z. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de |2 Unidad Funcional de Tesoreria y Cuentas Corrientes

Coordina con log funcionarios y personal de los Grganos de la entidac en el marco de sus competentias
| funcionales

RELACIONES EXTERNAS
| Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO |
Ninguna |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar entrega de cheques a proveedores de |a institucién.
0, Efectuar retenciones por embargo y detracciones para su depdsito en Banco de la Nacidn,
¢} Verificar cheques en cartera para su registro y cancelacion respectiva.
a) Clasificar. ordenar y archivar los comprobantes de pago para su respectiva cancelacion.
2) Elaborar comprobantes de pago para su cancelacidn interna
fi Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria y
Cuentas Corrientes,

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico

EXPERIENCIA }
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para |as relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez disciplina y orden
| Poseer actitud de vocacion y servicio,

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucion /
Directoral
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Ministerio de Salud

“UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Economia
"UNIDAD FUNCIONAL ' Tesoreria y Cuentas Caorrientes ) . -
| CARGO CLASIFICADO : Cajerofal ' ~ [ N"CARGOS | N°CAP
" CODIGO DEL CARGO : 01107026 02 | 084-085 |

FUNCION BASICA
Efectuar las actividades de caja, en concordancia a la normativigad vigente
Recaudar los ingreses econdmicos paor la venta de servicio que brinda el hospital

(%]

RELACIONES DEL CARGO |
RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria y Cuentas Corrientes

Coordina con los funcionarios y parsonal de los drganos de |a entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
I Publico usuario y personal de diferentes oficinas administrativas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO '
Ningura

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

= Constatar en los comprobantes de pago pre-numerade, fecha, concepto de emision, afectacion a cuenta :
fnarciera y presupuestarias, firma y sello de las personas autorizadas a la formulacion del comprobante de |
sago cneque y la documentacion sustentatoria.
Efeciuar la cobranza de las obligaciones. .
Eecepcona y reoorta los ingresos por toda fuente de financiamiento. |
Efectuar los registros administrativos y contables del SIAF y de los sistemas informaticos que corresponden
2 su undad organica

e Otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria y Cuentas

‘ Corrientes.

L 4 o

| 5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico no menor a seis semestres académicas, gue incluya estudios
‘ relacionados con las funciones. |

EXPERIENCIA
Experiencia desempeiando funciones similares no mencr a tres {03) afios

| CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

| Habilidades para manejo de herramientas informaticas
Poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Paseer actitud de vocacion y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION

OEPE/ufo ‘ OEA | Resolucion {
Directoral




" UNIDAD ORGANICA

: Oficina de Economia

UNIDAD FUNCIONAL

Tesoreria y Cuentas Corrienies

(

N° CAP

1086

[ CARGO CLASIFICADO : Auxiliar Administrativo | N° CARGOS
| CODIGO DEL CARGO :01107026 e 01
! FUNCION BASICA
Apoyar en las actividades administrativas sencillas gctividades de re a0, custodia de documentos

RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de ia Unidad Funcional de Tesoreria y Cuentas Corrientes.

RELACIONES EXTERNAS

Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoya en actividades relacionadas con |a obtencién de informacion de facil identificacidn y ubicacion.

b Apoya en |as actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones
¢ Apoyaen |a distribucidn de documentacion.

4] Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el respensable de la Unidad Funcional de Tesoreria y

Cuentas Corrientes.

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Instruccion secundaria completa.

EXPERIENCIA

Experiencia desempefiando funciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para |as relaciones interpersonales
Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OEPE/ufo OEA Resolucion / / /
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n A A TE IS TANTAC 2N : '

“UNIDAD FUNCIONAL . Chicinz =gsiza
“CARGO CLASIFICADS . Jefe 2 ds
__C_ODlGO DEL CARGC : 01407033

1. FUNCION BASICA
La Jefatura de la Oficin
-

fataciones y anquisic

procesos de sel

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del Director/a Ejecutivo da |3 Oficina Ejecutiva de Adrministracton

Supervisa al personal a sucargo y alos responsablas de tas Unidades Funcionales

Coording con tos funcionanios y personal de los drgancs de fa entidad en el marco de Sus competencias
funcionales

P

RELACIONES EXTERNAS
' Coordina con el Ministeric de Salud y otras instituciones del sectar en ¢l marco de sus competencias
‘ funcionalas |
| Coardina con otras entidades publicas. para el logro de los objetivas institucionales i

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Apoyar y asesorar a los funicionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia |
funcienal

3 2 Aplicar correctamente la normatividad vigente.

3 3 Cenvocar a reuniones

(]

4, FUNCIONES ESPECIFICAS |
2] Planificar, organizar, dirigir, coordinar. supervisar, innovar y evaluar lag acciones de |a unidad organica a su
cargo para su buen funcionamiento.
t) Supervisa los requerimientos de bienes, servicios, consultorias y obras para todo el ejercicio presupuestal
| ¢) Gestionar la disponibilidad, oportuna, en cantidad y calidad de los bienes, servicios reguerndos y gecucion
| de obras que garanticen el normal funcionamiente del hospital.
‘ d) Planificar la obtencion de bienes, sarvicios, equipos, acondicicnamiento de la infraestructura, instalaciones y

otros.

&) Coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la aplicacion y cumplimiento de las normas y procescs tECnics
| del sistemz de abastecimiento para lograr una distribucién equitativa de los bienes, semvicios <
‘ buscando la alencion de calidad a los usuarios

i Revisar y firmar documenlos técricos del sistema de abastecimiento y de los procesos selectives (Plan
. Anual de Adguisicicnes y Contrataciones del Estado, Ordenes de Compra da Bignes y Servicios, Bienss
| patrimoniales, Pedidos de Comprobantes de Salida, Notas de Entrada la Almacen, entre ctras), haciendc

cumplir el principio de legalidad de leyes y normas, dispuestas por el Estado para este fin
! g) Suscribe y resuelve los contratos de bienes y servicios conforme las normas establecidas.

n) Coordinar, supervisar, gjecutar y controlar |2 aplicacién y cumplimiento de la Ley de Contratacicnes
Adguisicicnes, su reglamento y normas concordantes: para hacer cumplir el principio de legalidad de
normas, dispuestas por el Estado;

i Supervisar el cumplimiento de la programacion de gastos del calendarno mensual y trimestral para w7z

adecuada ejecucion del presupuesto asignado
}  Supervisar el cumplimiento el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo 2 o pregramass
| para una adecuada gjecucion del presupuesto asignada,

k) Paricipar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo para el logro de los objstives
funcionales ,

) Realizar las demas funciones gque le saan asignadas por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
i Administracion.

o

5, REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo profesional universitario en Administracién o carreras afines
Capacitacién en Administracion de Sistema Logistico
Conocimiento de la Ley de Adguisiciones y Cantrataciones.
Capacitacion en Ofimatica
Conocimignto de Sistemas (SIGA y SIAF)

i —
| EXPERIENCIA /ﬂf‘;ﬁ #

1 Amplia experiencia a la aplicacion de la Ley de Adguisiciones y Contrataciones del Estado.
| Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia en la conduccion de personal

"ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION

| OEPE/ufo OEA Resolucion | ! !
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Ministerio de Salud
| h i T S n e B

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en egulpo. Dgjo presion y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resalucion de conflictes

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores &licos y morales: honaslicad, honradez discipling y grden
Capacidad para motivacion del persanal

eer liderazg?

FELABORADO POR | REVISADO POR  APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
| OEPE/ufo | OEA | Resolucion / ! T
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UNIDAD ORGANICA _: Oficina ge Logist = -
CARGO CLASIFICADO : Asistente Ejecutiv _ ~_N°CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 01107036 — 01 109

1. FUNCION BASICA
Recibir registrar. clasificar y distribui 1o

para |a toma de decisiones por parte de ia

2, RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Logistica
Coordina con log funcionarios y perscnal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en €l marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
[ Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
) Recioir, registrar, distribuir y archivar los documentos de la oficina
Redactar documentos de acuerdo a indicaciones de |a jefatura
IMantener el stock de utiles de oficina para su distribucion en los diferentes equipos de trabajo
Brindar apoyo a las diferentes areas de |z oficina
Veler por la seguridad y conservacién de los equipos materiales e insumos de |z Qficina
respansabilizandose por su detericro 0 Uso indebide.
Cumplir con la nermatividad vigente relacionada al equipo de trabajo de su competencia,
' Crientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documenteos en les gue tengar
neras
hy Efectuar llamadas telefénicas v concertar citas.
i} Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Logistica.

m O o ow

[is]

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico de Secretariado

1 EXPERIENCIA
| Experiencia desempefiando funciones similares no menor de tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES |
Habilidades para manejo de herramientas informaticas |
Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Capacidad de expresion y redaccion

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencion y el buen trato.

Poseer valores eticos y marales; honestidad, honradez, discipling y orden |
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion |
Capacidad para realizar coordinaciones !
Demostrar confiabilidad y confidencialidad |
Alto grado de discrecionalidad

"ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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D MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

TUNIDAD ORGANICA _: Oficina de Logistica

| UNIDAD FUNCIONAL : Programacion B = |
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | - N° CARGOS | N°CAP |

CODIGO DEL CARGO : 01107036 _ - 01 [ 089

FUNCION BASICA
Coordinar, supenvisar y ejecutar lag actividades especializadas del proceso de programacion ge DIEnes y
SEVICIOS
| 2. RELACIONES DEL CARGO
| RELACIONES INTERNAS
| Depende directamente del Jete de Logisuca
Supervisa al persanal a cargo
Coardina con los funcionarios y personal de los drgancs de |a entidad en el marco de sus competencias |
funcionales
RELACIONES EXTERNAS
Coording con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

2

ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Apova y zsesora a los funcionarios de |a entidad en lo referente a asuntos y aspectos de su competencia

__‘
0

i)
3
W

a correctamente la normatividad vigente,
Voca a reuniones,
ES ESPECIFICAS
Prapzrar archivo dingidos-al MEF para catalogar items nuevos
Venfisar actualizar y cargar el catalogo de items del SIGA
Soordinar con los centros de costos la programacion anual de su cuadro de necesidades
Reslizar estudic de mercado, para validar precios referenciales
Programar los pedidos de diferentes centros de costo
Autorizar v consolidar pedido programado |
Realizar el registro de bienes y servicios en el médulo de programacion del SIGA a fin de integrar la |
informacion logistica
Realizar otras funciones que le sean asignadas per el Jefe/a de la Unidad Funcional de Programacion
Atiende a los requerimientos solicitados por los diferentes centros de costo.
Distribuir los requerimientos de 10s USUarncs.
Revisa y suscribe el Resumen Ejecutivo de los procesos de seleccion.
Revisa y suscribe el Pedido Consolidado.
m) Revisar y autorizar los valores referenciales delos bienes y servicios a ser atendidos
n) Cumplir lo dispuesto en |a ley de contrataciones segun competencia,
o) Consolidar el cuadro de necesidades de todos |0s centros de costo de |a entidad.
| p) Realizarla formulacién y programacion presupuestaria gue necesita la entidad en bienes sarvicios:
q) Proyectar la formulacién y programacion presupuestaria que necesita la entidad en bienes y servicios.
r) Solicitar la certificacion presupuestal en cada consolidado programado
s) Proyectar el Plan Anual de Contratacianes.
t) Adminisira el SIGA.
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5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION |
Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico no menor a seis (06) semestres académicos. |
Capacitacicn en SIGA Modulo Logistico/ PPR/ Utilitarios, etc.

Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada |

EXPERIENCIA |
Experiencia desempafando funciones similares ne menor a tres (03] anos.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Haoiidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Sssesr valores éticos y morales: honestidad. honradez, disciplina y arden ‘
Poseer actitud de vocacion y senvicio, |

i ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

| OEPE/ufo OEA Resolucion . / / I
. | Directoral |
| |




| UNIDAD CRGANICA Oficina de Lagistlica
| UNIDAD FUNCIONAL : Programacion _ .
_ CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrative N° CARGOS N° CAP
[ CODIGO DEL CARGO :011070356 i N Nl - 03 090-092 |

1, FUNCION BASICA
Realizar actividades sspecializadas del proceso de programacion de. blenes y servicios, &n todo lo
inherente a la organizacién, apoye en la indagacion de precios, €n gstudios. de mercado parza la
determinacion de valores referenciales para su postenor digitalizacién en el SIGA, de todos los bienes y
servicios programables y no programables !

7. RELACIONES DEL CARGO
‘ RELACIONES INTERNAS
Cepende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Programacion [
Coardina can los funcionarios y personal de [0S organos ce |z entidad en gl marco de sus competencias
| funcionales

3, RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion
sipresa

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Nirguna

5 FUNCIONES ESPECIFICAS
Preparar archivo dirigides al MEF para catalogar items nuevas
| \lerificar, actualizar y cargar el cataioge de items del SIGA
' Coordinar con les centros de costos la programacion anual de su cuadro de necesidades
Realizar estudio de mercado, para validar precios referenciales
l Frogramar los pedidos de diferentes centros de coslo
Autorizar y conselidar pedido programado
Realizar el registro de bienes y servicios en el médulo de programacion del SIGA a fin de integra” la
informacién logistica.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por &l Jefe/a de Ia Unidad Funcional de Programac on
]

6. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico no menor a seis (05) semestres académicos.
Capacitacion en SIGA Modulo Logistico
Capacitacién en Ofimatica y digitacion computarizada.

7. EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares ne menar & tres (03) anos.

8. CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Habilidades para manejo de herramientas informaticas
Poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

"ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
["OEPE/Ufo " OEA Resolucion / /
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TUNIDAD ORGANICA _: Oficina de Logistica
| UNIDAD FUNCIONAL : Programacion
CARGO GLASIFICADO : Técnico/a Administrativo [

N°CARGOS | N'CAP

" CODIGO DEL CARGO : 01107036 - - 02 | 10-111 |

FUNCION BASICA

Realizar actividades relacionadas al proceso de programacion de Diengs y servicios. En tode lo inherante
a la recepeion y valorizaclon de PECOSAS, a la vez realizando labares de digitalizacion en el SIGA. de
1odas las PECOSAS, Notas de Entrada y descarganto |as Ordenes de Compra atendidas

r3

RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcienal de Programacion

| Coordina con los funcionanos personal de los organos de |a entidad en el marco de sus competencias '
¥

| funcionales

| 3. RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector &n el marco de sus competencias funcionales por delegacion
expresa

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar archivo dirigidos al MEF para catalogar items nuevos
| Werificar, actualizar y cargar €l cataiogo de items del SIGA

Coordinar con los centros de costos 13 programacion anual de su cuadro de necesidades

Realizar estudio de mercado, para validar precios referenciales
| Programar los pedidos de diferentes centros de costo
Autorizar y consolidar pedido programado
Realizar el registre de bienes y servicios en el médulo de programacion del SIGA a fin de integrar la
informacion logistica.
Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el Jefela de la Unidad Funcional de Programacian

6. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Tituls de Instituto Superior Tecnoldgico no menor a seis (06) semeastres académicos.
| Capacitacién en SIGA Modulo Logistico/ PPR.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion cemputarizada.

7. EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) anos.

3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Habilidades para manejo de herramientas informaticas
Paseer actitudes para las relaciones interpersonales
ooseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Paseer actitud de vocacion y Servicio

[ ELABORADO POR i_ REVISADO POR | APROBADO POR \ ULTIMA MODIFICACION

"OEPE/ufo TOEA Resolucion ]
' Directoral ‘
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UNIDAD ORGANICA __ Oficina ge Legisica
UNIDAD FUNCIONAL : Adguisiciones _
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo || . M= CARGOS N7 CAP
| CODIGO DEL CARGO : 01107035 01 7

{. FUNCION BASICA
La Unidad Funcional de Adgquisiciones da
orafesional especializade a los comites-espec
de adquisiciones de bignes y s&nvicios

eng o Gn basica ia

1entes, en la conduccion y ejec

A flLine

2. RELACIONES DEL CARGO
| RELACIONES INTERNAS
' Depende directamente del Jefela de la Oficina de Logistica
‘ Supervisa al personal @ su cargo
i Coordina con los funcionarios y personal de log organos de \a entidad en el marco de sus compelencias

funcionales.

RELACIONES EXTERNAS
Coordina con los organos del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus |
competencias funcionales

Coordina con otras entidades publicas, para &l logro de los objetives institucionales |

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO |

3.1 Apoyar y asesorar a |os funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia |
funcignal |

12 Aplicar correctamente la normatividad vigente

3 2 Convocar a reuniones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |
a) Participar en |a formulacion de lineamientos de politicas para optimizar los procesos de seleccion de bienas y

| servicios en sus diferentes modalidades, a fin de facilitar las |abores administrativas del equipo y de [2s

| Comités Especlales y Permanentes.

a) Supervisar el registro y actualizacion sistematizada de documentos de los procesos de seleccion, asl com
de los contratos derivados de estos, llevando un control detallado de los registros de acuerdo a modaidad o
adquisicion.

b) Supervisar el registro de las actas en cada libro, por cada tipo de proceso de seleccion segln sea &l caso y
mantener su custodia respectiva,

c) Supervisar la oportuna comunicacion del inicio de cada proceso de seleccion a las instituciones publicas

d) Coordinar las comunicaciones o notificaciones de los resultados de los procesos de seleccion, utilizande 125
medios establecidos en las normas legales vigentes de acuerdo a la modalidad de cada proceso. coservanco

| los plazos establecidos.

| e} Asistir técnicamente a los Comités Especiales y Permanente, en el desarrollo de cada una de las etapas ©¢

los Procesos de Seleccién a su cargo, a fin de asegurar la eficiencia y efectividad de las compras
b} Recibir y verificar que pedidos de los organos del hospital se encuentran dentro del Plan Anual
¢ Gestionar la gjecucion de los cuadros de adquisiciones de bienes y servicios en forma mensual
4} Brindar orientacion y asistencia especializada &n asuntos especificos en materia de procesoes, a la Jefatura
de la Oficina de Logistica, a fin de cumplir con los informes solicitados por la Oficina Ejeculive ds

Administracién, u otros entes del sistema.

Organizar, analizar y difundir la normatividad técnica, administrativa, legal y de control en matena de

adquisiciones y contrataciones del Estado.

fi Supervisar y controlar la elaboracién de drdenes de compra por suministro, con la finalidad de prever &

informar anticipadamente a la Jefatura Inmediata y a [a Unidad Funcional de Programacién la culminacion de

procesos de seleccion con cuatro meses de anticipacion.

Coordinar una vez otorgado la buena pro debidamente consentida se elaboren los repories con |os (fems

adjudicades, para que estos junto con |a documentacion fuente, se elaboren los contratos respectivas

n Coordinar y supervisar que los reportes con 1o items adjudicados y desiertos segun las actas de otergamiento
da buena pro, sean derivados a la Unidad Funcional de Programacion para su registro en el sistema y su '
debida reprogramacion, informando claramente y con precisién los motivos y razones.

,  Conducir la organizacion, estructuracion y clasificacién de los expedientes de contratacion generados por
cada proceso de seleccion, desde el requerimiento hasta la buena pra consentida; y, gue estos hayan
quedado administrativamente firme. ‘

i) Velar por gl abastecimiento oportuno de los diferentes bienes y servicios que requiere la entidad. |

k! Suscribir las Ordenes de Compra, Crdenes de Servicios entre otros documentos fuenies en el ambito de su ‘

g

L]

competencia.
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| Ministerio de Safud YO
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5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
“itulo universitano en Administracion ¢ careras annes
Capacitacign en 51GA Modulo de Logistico
| Capacitacion en Ofimaticz y digitacion computarizada

| EXPERIENCIA [
Experiencia desempenande funciones simitares ng menor a tres (03) afos:

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presién y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucidn de conflicios

Cezpacidad de organizacicn y toma de decisiones _

Poseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Cepacidad para motivacién del perscnal

Peseer ldarazge

| ELABORADO POR l REVISADO POR —| APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA . Oficinade Lcgsica

|
[UNIDAD FUNCIONAL : Adguisiciongs

"CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrative | L ' CARGOS _ N'CAP |
CODIGO DEL CARGO :01107036 - e 03 | 093-095
1. FUNCION BASICA
C servicios (drdenes ge compra y ordenes e

soordinar, ejecutar los pr
senizia)

RELACIONES DEL CARGC

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Adguisiciones

Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS |
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa ‘

ATRIBUC|ONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

=| Mantener actualizadg los libros de control de adguisiciones, ordenes de compra, libros de procesos de
menor cuantia

&' Elaborar las bases administrativas de los procesos de seleccion de mener cuantia y otros procesos

= Transmilir |as convocatorias y buenas Pro en SEACE

4 Cosrdinar con los Comités el cumplimiento de los tiempos del proceso de seleccion |

&) Maneiar el Software del SIGA en el madulo Logistico, procesos de seleccién y adquisiciones para la |
integracién de la informacién Logistica de abastecimiento para generar ordenes de compra, cotizaciones,

fi Apoyar en |2 elaboracion de los Contratos.

g) Manejar el SEACE (Sistema Electronico de Adguisiciones y Contrataciones del Estado), para recabar
informacién concerniente a los procesos de seleccidn

h) Verificar los Procesos de seleccian en el SEACE.

i) Recibir los cuadros de adquisiciones y/o consolidacién de pedidos que envia la Unidad de FProgramacion

J)  Verificar y coordinar con 13 Unidad de Programacion que consolidados de pedides esten con sus respectivos
expedisntes (gue consta de requerimiento, disponibilidad presupuestal, estudio de mercado y visto bueno de
la Direccion Ejecutiva Administrativa para su ejecucion),

k) Elaborar las bases de procesos de adquisicion, conforme a lo establecido por el Consejo Superior de
Contrataciones y Adguisiciones del Estada

Iy Coordinar con el encargado del Area de Informacién para enviar la informacién necesaria de los diferentes
procesos de seleccidn al SEACE.

m) Emitir las ordenes de servicio y/o compra a nombre del proveedor que haya adjudicado.

n\ Coordinar con la Jefatura de Adquisiciones los procescs a efectuarse desde su Inicio hasta la conclusion del
servicio reguerido a nivel institucional

o) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por el responsable de Ia Unidad Funcional de Adquisiciones

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgice y/o estudio superior
Capacitacion en SIGA Médulo de Logistico,

Capacitacion en Ofimética y digitacion computarizada

EXPERIENCIA
Ewperiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) anos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES '
Hanilidades para mangjo de herramientas informaticas

Deoseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores étices y morales; honestidad. honradez, disciplina y arden
Poseer actitud de vocacion y servicio I

ELABORADO POR iI REVISADOC POR | APROBADO POR [TULTIMA MCDIFICACION | VIGENCIA

QEPE/ufo OEA | Resolucion / / ! /
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UNIDAD ORGANICA ' Oficinade Logstic3
| UNIDAD FUNCIONAL : Almacenes '
CARGO CLASIFICADO : Asistente Adim nistrati: . ) N° CARGOS _ N°CAP

CODIGO DEL CARGO : 01107036 B - ) 1 095

FUNCION BASICA

Soordinar v ejecutar las gperaciones y actividades 0e regisiio,
sequridad, custodia y distribucion de [os bienes a fin de gar
programas de las diferentes unidades organicas de fa institucion

jagenamiento, control, despacha

atizar &l normal desarrollo de las actividades vy

2. RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS

| Depends directamente del Jefelz de la Oficina de Logistica
Supervisa al personal a su cargoe |
Caordina con los funcionarics y personal de |08 érgancs de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionales |

|
RELACIONES EXTERNAS |
Coordina con los organos del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus.‘
cgcmoetencias funcionales
~-ordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO |
I 1 Apayar vy asesorar a los funcionarios de Ia entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia ‘
funcional

32 Aplicar correctamente la normatividad vigente

* 3 Convocar a reuniones ‘

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a] Eiaborar Notas de Entrada, Entrega de Pedidos Comprobantes de Salidas atendidas, etc. |
b} Elaborar Notas de entrada de donaciones y Remesa de Bienes. |
¢) Entrega de Pedidos Comprobantes de Salida atendidas a (Economia, Programacion, Kardex, |

Patrimonio, etc.)

d} Registrar los Pedidos Comprobantes de Salida valorizados para despacho,
e} Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos.
fy  Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Logistica.
a)  Supervisa el cumplimiento de los plazos de las ¢rdenes de compra,
h) Coordina con la Unidad de Adguisiciones &l cumplimiento ce plazos de las ordenes de compra |
i)y Informa de log incumplimientos del proveedar.
) Evalga y solicita la aplicacion de penalidad si corresponde.
k) Seguimiento oportuno de los bienes adguiridos.
Iy Supervisa, monitorea, el stock de bienes.
m) Coordina con los usuarios la recepcién oportuna de bienes.
n) Supervisa el control de! ingreso de los viveres.

5 REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo-universitario.
Czpacitacion en SIGA Modulo de Logistico,
Capacitacién en Ofimatica y digitacion computarizada.

EXPERIENCIA
Supariencia desempenando funciones similares no menor a tres (03) afios.

PACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

cidad para trabajar en equipo, bajo presion y para concretar resultados
Jad de liderazgo y de resolucidn de conflictes

sracidad de arganizacion y toma de decisiones

-sear valores éticos y morales: honestidad, honradez, discipling y orden

apacidad para motivacion del personal

oseer liderazgo
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TUNIDAD ORGANICA __: Oficina ge Logistica

UNIDAD FUNCIONAL . Almacenes ) g
EARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | ) | ARGOS  N°CAP
[ CODIGO DEL CARGO : 011070386 o ; \ ) 08 087 -105

1. FUNCION BASICA
Realizar el ragistro, racepeién, almacenamiento. Conira despacho,
| bienes a fin de garantizar el normal desarrolic de las actividaces y o
Orgéanicas de la Institucion

2. RELACIONES DEL CARCO
| RELACIONES INTERNAS !
| Depende directamente de! responsable de la Unidad Funcionsl de Almacenes |
| Coordina con los funcignarios y personal de los argancs 42 |a entidad en el marco de sus competencias
| funcionales I

RELACIONES EXTERNAS |
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa |

ATRIBUCIONES DEL CARGO

L

=SUNCIONES ESPECIFICAS
z R =r 3 racepcién, almacenamiento, control, custodia v distribucion de mercaderias (medicinas, material |
programas, material de aseo, etc.). |
/ car la concordancia de |a documentacion de las mercaderias (orden de compra, nota de entrada, ordsn
de salida, e'c.), v esta; sea para su ingreso o salida. |
= \enficar gue para el caso de medicinas, las mercaderias cuenien con el respectivo protocolo de anélisis y |
regisiro sanitana, |

d) Llevar el control visible por cada producto a su cargo. |

| e) Ordenar los productes de acuerdo a programas, fechas de vencimiento, etc. |

I f) Efectuar cruce permanente de informacién de control visible con &l kardex. ‘
g) Revisare informar sobre productos que no tienen moyvimiento ylo proximos a vencer.

\ hy Entregar inventarics mensuales (farmacia, programacion, servicios medicos complementarios. etc.). ‘
) Coordinar con los usuarios el recojo de sus productos. [
j) Coordinar con los proveedores para el ingreso de productos. ‘
k) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Unidad Funcional de Almacenes. |

5. REQUISITOS MINIMOS ‘
EDUCACION
‘ Titulo de Instituto Superior Tecnologico
Capacitacién en SIGA Médulo Logistico. |
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada,

| EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores &ticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

ECABORADOPOR | REVISADO POR | APROBADO POR _ | ULTIMA MODIFIGAGION

| OEPE/ufo | CEA | Resolucion i /
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Mimisiprig de Salud

UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Logistica
UNIDAD FUNCIONAL : Almacenes
CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrative |

N° CARGOS | N°CAP

'CODIGO DEL CARGO : 01107036 - 02 112-113
1. FUNCION BASICA
Realizar el registro. recepcién, aimacenamienic contral, despacho, seguridad custadia y distribucion de

los bienes a fin de garantizar el pormal desarrollo de [as acti
Unidades Organicas de |a Institueion

|
‘ 2. RELACIONES DEL CARGO |
| RELACIONES INTERNAS -
| Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Aimacenes |
| Coordina con los funcignarios y personal de los drganos de la entidad en €l marco de sus competencias
funcicnales |

RELACIONES EXTERNAS '
S-ordine con cependencias del sector en el marco ge sus competencias funcionales por delegacion ‘

(]

ATRIBUCIONES DEL CARGO

“

S ESPECIFICAS
=- |3 recepcion, almacenamiento, control, custodia y distribucién de mercaderias alimentos, |
erfca ~=rcordancia de la documentacion de las mercaderias {orden de compra, ncta de ‘

i

i~
o oM
[
=z
I
(@}
=z
m

entrada, orden de salida, elc ), y ésta) sea para su ingreso o salida,
o1 Verficar que para el caso de alimentos, viveres cuenten con la verificacion del Departamento de
Nutrigién )
d) Llevar el control visible por cada producto a su cargo. |
2] Ordenar los productos de acuerdo a programas, fechas de vencimiento, etc.
f)  Efectuar cruce permanente de informacion de control visible con el kardex.
g) Revisar e informar sobre productos que no tienen movimiento y/o proximaos a vencer
h}  Entregar inventarios mensuales (farmacia, programacion, servicics medicos complementarics. etc.).
i) Coordinar con los usuarios gl recojo de sus productos.
1 Coordinar con los proveedores para el ingreso de productos,
k)  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/ade la Unidad Funcicnal de Almacenes
5. REQUISITOS MINIMOS
, EDUCACION
i Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en Administracion
[ Capacitacion en SIGA Médule Logistico.
Capacitacién en Ofimatica y digitacion computarizada.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menaor a tres (03) ancs.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Dasser valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Fazeer aclitud de vocacion y semvicio,

[ UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Logistica g
[ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo OEA | Resolucion [ / / —
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TUNIDAD FUNCIONAL . ConiroiPatrimonia o I B :

| CARGO CLASIFICADO . Asistente
CODIGO DEL CARGO 10110702

1. FUNCION BASICA

e la funcion ba

L

RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS

! Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional Control Patrimonial
~pordina con los funcionarios y personal de los drganocs de [a gntidad en el marco de sus compelencias |

‘ funcionales

|  RELACIONES EXTERNAS
‘ Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion expresa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
' Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

\erificar el ingreso de donaciones al hospital

Controlar el desplazamiento interno de bienes.

\erfizar 2| traslado y custodia de los bienes deteriorado, entregados a la unidad de Logistica por lo
ciferenies semvicios.

Verificar el ingreso de nuevos bienes al patrimonio institucional.

Ra=rir documentos memarandoes y oficios de baja de bienes.

Emitir repone de transferencia.

Rezlizar inventario de bienes patrimaniales a fin de afo.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefela de la Unidad Funcional de Centrol Patrimania

(I o V]

(4

A

i

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Administracion |
Capacitacion en SIGA Madulo Patrimonial. |
Capacitacién en Ofimatica y digitacion computarizada.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Posesr actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores &ticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y Semnvicio

ELABORADO POR '| REVISADO POR | APROBADO POR [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA j

OEPE/ufo | OEA | Resolucién i / / - I
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o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Logistica
| UNIDAD FUNCIONAL : Control Patrimonial B - |
| CARGO CLASIFICADO ; Asistente Administrative | N° CARGOS | N°CAP
| CODIGO DEL CARGO ;01107036 - - . 02 | 107-108

| 1. FUNCICN BASICA
| Efectuar el registro y contral de los bienes patnmoniales

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de la Unidad Control Patrimonial
Coordina con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de sus compeiencias
funcionales

3, RELACIONES EXTERNAS
Coordina con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por delegacion |
axprasa |

4, ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

wn

Verificar el ingreso de donaciones al hospital.

Cortroiar el desplazamiento interno de bienes.

Verficar el traslado y custodia de los bienes deteriorado, entregados 2 la unidad de Logistica por |
|95 giferentes senvicios

FUNCIONES ESPECIFICAS !

o

Patrimaonial

|

¢ Verificar el ingreso de nuevos bienes al patimonio institucional '

= Recioir documentos memorandos y oficios de baja de bienes. ’
£ Emitir reporte de transferencia.

g Realizar inventario de bienes patrimeoniales a fin de afio, |

H Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Unidad Funcional de Control |

|

EDUCACION

Titulo de Instituto Superior Tecnologico en Administracion
Capacitacién en SIGA Médulo Patrimonial

Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.

' 5. REQUISITOS MINIMOS ’

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares nc menor a tres (03) anas.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio

| ELABORADO POR . REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION l VIGENCIA

|

OEPE/ufo OEA | Resolucian / /
| Directoral |
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_UNIDAD ORGANICA Oficina de Log:stica

UNIDAD FUNCIONAL : Control Patrimonial . -
TCARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo | ) ' — N° CARGOS N°CAP
| CODIGO DEL CARGO_: 01107036 . _ 01 114

1. FUNCION BASICA
| Efectuar el regisira y control ds 1os bienes patnmoenisies

| 2. RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcienal Contral Patrimonial

i Coordina con los funcionarios y personal de los organos de la entidad en gl marco de sus compelenclas
funcionales

1

| 3. RELACIONES EXTERNAS ‘
| Coordina con dependencias del sector en el marco de sus compelencias funcionales por delegacion
| expresa

[ 4. ATRIBUCIONES DEL CARGO |
Ninguna |

ZUNCIONES ESPECIFICAS |

[+13

3 Verificar la toma de inventarios.

5 Efectuar la transferencia de bienes dado de baja (recojo), para el deposito.

- Deaizarla transferencia de bienes (traslado), entre dos unidades y/o estamentos diferentes

4 Realzar inventario de bienes patrimoniales a fin de ano. ‘
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Control Patrimenial. |

8. REQUISITOS MINIMOS ‘
EDUCACION |
Tiulo de Instituto Superior Tecnolégico en Administracion _

| Capacitacion en SIGA Madulo Patrimonial. |
Capacitacidn en Ofimatica y digitacion computarizada, |

EXPERIENCIA
Experiencia desempenando funciones similares no menor a tres (03) anos. ‘

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para |as relaciones interpersonales

Poseer valares éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden ;
-i Poseer actitud de vocacion y Servicio. 4)

[ ELABORADO POR [ REVISADO POR | APROBADOC POR [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA J

OEPE/ufo OEA Resolucion I 3 |
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6.5 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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ORGANO | OFICINA DE SERVICICS GENERALES v WANTEN MENTC -
CARGO CLASIFICADO : Jefe/a de Oficina B A N°CARGOS _ N CAP |
“CODIGO DEL CARGO 01107043 ] 01 115

1. FUNCION BASICA

Plan organizar

s ctivo de las insta 125

patrimoniales, mantenimiento de |as arsas verdes. |av
pacientes

mear

2. RELACIONES DEL CARGO

‘ RELACIONES INTERNAS

‘ Depende directamente del Director Ejecutivo de ia Oficina Ejecutiva de Administracion |
Supervisa al personal a su cargo y a los responsables de las Unidades Funcicnales de Mantenimiento y |
Transportes, Servicios Generales, Lavanderia. Confeccion y Costura '
RELACIONES EXTERNAS

‘ Coordina con e Ministerio de Salud y ofras instituciones del sector en el marco de sus compeatencias
funcionales. :

2, ATRIBUCIONES DEL CARGO i
37 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su
competencia funcional
1.2, Aplcar correctamente la normatividad vigente
3.3, Convocar 2 reuniones

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Pianfcar. organizar, dirigir. controlar y evaluar las actividades inherentes al mantenimiento praventivo y
comrsctivo de las instalaciones, equipos, maquinarias e instrumental de la Institucion.

b Planificar. organzar, dirigir, controlar y evaluar las actividades inherentes a la higiene y salubridad,
martepimiente de las areas verdes, y otras actividades de apoyo como la confeccion. mantenimiento y
servicio de lavanderia de vestimenta y ropas,

=) Formular los planes operatives, programas de mantenimiento y cuadros de necesidades relacionados con el
mantenimiento de la infraestructura, maquinas, equipos; y requerimientos necesarios para garantizar la
higiene y salubridad, mantenimiento de las areas verdes y los servicios de apoyo de confecciones y
lavanderia.

d) Formular normas de operacion, procedimientos y directivas para todas las actividades de su competencia,

e} Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo.
Organizar los trabajos de mantenimiento de toda la institucion.

a) Coordinar con las autoridades para los trabajos segun necesidad.

Supervisar Ios trabajos diariamente en el campo de servicios generales y mantenimiento.

i) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos. normas, directivas
y otros relacionados con la especialidad.

J) Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento. |

k) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de |
Administracion; |

I

5. REQUISITOS MINIMOS |
EDUCACION |
«  Titulo profesional universitario en Ingenieria o Arquitectura debidamente colegiado y habilitade.
« Estudios de Especializacion basadas en:
v Electricidad o mecanica ‘
v Electromecéanica o mecanica de refrigeracion
Maguinarias y mecanismos
Diserio de maguinas ‘
Dibujo técnico (para lectura de planos)
v Contrataciones del Estado. |

<

w5

Experiencia desempefando funciones directivas no menor a cinco (05) afios.
Experiencia Institucional no menor de veinte (20) afios.

EXPERIENCIA ' ‘
Experiencia de cargos directivos (minimo 03 cargos) !

[ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMIA MODIFICACION | VIGENCIA___ |

| OEPE/ufo OEA Resolucion . / 1
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If‘“ CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES ' N
Capacidad para trabajar en 8quips. Dgj0 oresen y pars sorcr SIET SSLNETCE

Capacidad de liderazgo y ¢e resclucion de corflictss

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad honradez discipling y srdes
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucion / / [
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ORGANO . OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO _

CARGO CLASIFICADO : Auxiliar Administrativo | N° CARGOS N°CAP
| CODIGO DEL CARGO 101107046 _ 62 218-219

1. FUNCION BASICA
Recibir, reglstrar, clasificar y distribuir los documentos recipidos y gerierados &n forma oporuna por la oficina
an forma oportuna para la toma de decisiones por parte de la Jefatura de la Oficina

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimienio.
Coordina con el personal de los Equipos de Trabajo de la Oficina

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, registrar, distribuir y archivar los documentos de la Oficina.
o) Redactar documentos de acuerdo a indicaciones de la Jefatura.
Mantener el stock de Utiles de oficina para su distribucion en los diferentes equipos de trabajo.
Brindar apoyo a |as diferentes areas de la Oficina.
Velar por la seguridad y conservaciéon de los eguipos materiales e insumos de la Oficina,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
Cumplir cen Iz normatividad vigente relacionada al equipo de trabajo de su competencia.
Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastre.
Qrientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tengan
interés.
) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
|} Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Servicios Generales y |
Mantenimiento.

[ PN O

2wz

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico de Secretariado (VI Semestres académicos)

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares (01 afo),

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Capacidad de expresion y redaccion

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencion y el buen trato.

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracién y cooperacion

Capacidad para realizar coordinaciones

Demostrar confiabilidad y confidencialidad

Alto grade de discrecionalidad

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OEPE/ufo OEA Resolucién / / /
Directoral




UNIDAD ORGANICA : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

_ UNIDAD FUNCIONAL : Servicios Generales

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | N° CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO :01107046

02 117118

1, FUNCION BASICA
| Apoyar la elaboracién de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con la
| labor de |a Unidad Funcional de Servicios Generales

2. RELACIONES DEL CARGO
' RELACIONES INTERNAS
‘ Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Supervisa al personal a su carge

funcionales

‘ Coordina con los funcionarics y personal de los érganos de la entidad en el marco de sus competencias

| RELACIONES EXTERNAS
| Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su

competencia funcional

3 2 Aplicar correctamente la normatividad vigente

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
| b)

c)
d)
e)
f)
| 9)

h)

(% B = ]

A |

Ejecutar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo.

Apoyar la elaboracién de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionadas con
ia labor de la Unidad

de Servicios Generales

Conducir las Actividades tendientes a garantizar la limpieza y salubridad; seguridad y vigilancia y '

mantenimiento de areas verdes.

Implementar, inspeccionar, supervisar y controlar la ejecuscion de programas y proyectos de servicios
Supervisar actividades de Manejo de Residuos Sdlidos Hospitalarios

Supervisar las actividades desarrolladas por el personal a su cargo en las diferentes actividades de la
Unidad Funcional de Servicios Generales.

Controlar vy verificar los materiales, herramientas y equipos a emplearse en las actividades que
desarrolla la Unidad Funcional.

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

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

Presentar programas de disminucion, reciclaje de residuos solidos comunes y biocontaminantes para
|a optimizacién de los procesos.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento Areas Verdes, Limpieza y Salubridad, de
Seguridad y Vigilancia.

Cocrdinar con la Unidad Funcional de Mantenimiento y Transportes la programacion de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento de la Unidad Funcional de
Servicios Generales.

Cocrdinar y planificar los trabajos de mantenimiento de mabiliario.

Asignar el personal requerido para cada actividad, programar los turnos, guardias y productividad del
personal a su cargo.

Elaborar los cuadros de necesidades de |a Unidad Funcional de Servicios Generales

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo Técnico a nombre de la Nacion,

)

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO FOR Ii ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA |
OEPE/ufo OEA Resolucion / / /
| Directoral




EXPERIENCIA
Experiencia desempefianags furcictes s

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo. bajo presion y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resclucion de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

ELABORADO POR REVISADO POR  APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL : Servicios Generales _ i ]
' CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | ) _______N°CARGOS N° CAP

| CODIGO DEL CARGO : 01107046 ) =_= 01 1"

FUNCION BASICA
Supervisa el cumplimiente de las operaciones de salubridad intrahaspitalaria, vigllancia y seguridad de |
las areas verdes

2. RELACIONES DEL CARGO |
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Supervisa al personal a su cargo
Coordina con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de sus competencias
| funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
31 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su |
competencia funcional
3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente
3.2 Convocar a reuniones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
g} Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza de las operaciones de limpieza,
vigilancia y seguridad.
| b) Preparar los cuadros de actividades a realizar y sus distribuciones entre el parsonal a su cargo
por turnos de trabajo.
¢) Dictar las disposiciones convenientes referentes al de Servicios Generales
d) Proponer alternativas a los demds servicios para mejorar mantenimiento, conservacion y
servicios basados en los reglamentos.
e} Elaborar proyectos para trabajos especificos
f)  Preparacion de |a estética y el cuidado de plantas ornamentales.
g} Garantizar el mantenimiento de las areas verdes.
h) Ejecutar los pedidos de materiales y de su distribucién
i) Controlar y monitorear la utilizacién de los materiales & insumos empleados.
J)  Dirigir y monitorear los trabajos diariamente en el campo de su competencia
k) Presentar programas de disminucion, reciclaje de residuos sélidos comunes y biocontaminantes
para la optimizacion de los procesos.
I} Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.
m) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefela de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento,

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Téenico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presion y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos

Capacidad de organizacién y toma de decisiones

Poseer valores eticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA |

OEPE/ufo OEA Resolucion / / /
Directoral |




e

I

[}

]

[}

]

m
o
1
in

i

| UNIDAD ORGANICA | Oficina de Servicios Generales y Mantenimignto

UNIDAD FUNCIONAL : Servicios Generales S
| CARGO CLASIFICADO : Tecnico Sanitario Ambiental | S N° CARGOS | N°CAP |
| CODIGO DEL CARGO :01107046 0 | 151 |

| 1. FUNCION BASICA
Realizar inspecciones y verificar estado de salubridad intrahospitalaria, estabiecimientos de expendio alimentos,
y el control de calidad de agua

| 2. RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de |a Unidad Funcional de Servicios Generales
Coordina con los funcionarios y personzl de los drganos de la entidad en &l marco de sus competencias |
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

. 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
[ Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar inspecciones y verificar el estado higiénico del hospital y establecimientos de expendic de
alimentos.
Efectuar controles del estado higiénico del agua potable, bebida y similar.
Eiecutar la fumigacion y desinfeccion de todos los servicios del hospital.
Participar en campanas de saneamiento ambiental e inmunizaciones.
Realizar encuestas sanitarias.
Orientar en la construccién de letrinas sanitarias, incineracion de basura, eliminacidn de excretas y aguas
servidas.
g) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad de Servicios Generales

S B { SR I - )

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo a nombre de la Nacién come Técnico Sanitario (minimo 3 afios)

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacién y servicio.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

OEPE/ufo QEA Resolucion f / /
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UNIDAD ORGANICA _ : Oficina de Servicios Generales y Mantenimlento

['UNIDAD FUNCIONAL _: Servicics Generales . ) _
CARGO CLASIFICADO : Técnico en Servicios Generales | ) N° CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO : 01107046 022 | 159-180 |

N S e — — o —

| 1. FUNCION BASICA
| Realizar actividades relacionados con la labor de |a Unidad de Servicios Generales, asi como [a gjecucion de
actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad

i 2. RELACIONES DEL CARGO

[ RELACIONES INTERNAS

| Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Servicios Generaies |
Coordina con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de sus competencias. |
funcionales '

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
al Realizar las actividades tendientes a garantizar la limpleza y salubridad; seguridad y vigilancia y
mantenimiento de areas verdes.
o) Ejecutar programas y proyectos de servicios.
2] Realizar actividades de manejo de residuos sélidos hospitalarios.
d) Controlar y hacer adecuado uso de los materiales, herramientas y equipos a emplearse en las actividades
que desarrolla la Unidad.
e) Efectuar diariamente los trabajos en el campo de su competencia.
fi Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento areas verdes, limpieza y salubridad; y de seguridad y
vigilancia.
| g) Coordinar con la Unidad de Mantenimiento y Transportes la programacion de las actividades de
[ mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento de la Unidad de Servicios Generales.
h) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de |a Unidad Funcional de Servicios
Generales.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION |
Titulo a nombre de la Nacion ( VI Semestres académicos minimo), como técnico en disefio paisgjistico y/o como
técnico en mantenimiento de areas verdes.
EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares (3 afios minimo)

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Poseer actitudes para |as relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacion y servicio.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA _ Oficina de Servicios Generales y Manten miento
| UNIDAD FUNCIONAL : Servicios Generales

| ‘CARGO CLASIFICADO : Técnico en Servicios Generales | N°CARGOS | N°CAP
| CODIGO DEL CARGO :01107046 01 | 181

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades relacionadas con [os servicios de imprenta, impresiones. encuadernaciones, corte de
materiales, administracion de materiales disefio & impresion de formatos y/o formularios de los diversos |
servicios asistenciales y administrativos del hospital

|

|

| 2. RELACIONES DEL CARGO

| RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Servicios Generales i
Coordina con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionales [

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar los trabajos de impresion de materiales y costos.
b) Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.
¢} Distribuir los trabajos de impresion realizados de acuerdo a las ordenes pedidas.
dj Revisar |as pruebas de pre-impresion y controlar la calidad de los trabajos realizados,
&) Realizar pedidos de materiales de impresion y controlar la existencia de los mismos. ]
f) Realizar pedidos de mantenimiento de maquinarias y equipos del taller, asi como controlar la su |
| mantenimiento y adecuado funcionamiento. |
g) Realizar trabajos de diagramado para impresion de folletos, revistas y similares a todo color,
| h) Disefiar y crear bocetos para afiches, logotipos y otros disefios graficos y distribuir los colores y
| dimensiones del disefio en tamafio original para su posterior reproduccion.
i) Operar maquinas de mano para anillados, enmicados y espiralados.
|} Realizar encuadernacion de documentos diversos.
k) Otras funciones que asigne el Jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo a nombre de la Nacién (VI semestres académicos), con estudios relacionados con |a especialidad.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares ( 3 afios)

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de organizacidn, analisis y expresion para el disefio grafico.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, concretar resultados en el tiempo oportuno.
Aptitud para las artes graficas.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO FOR 'i REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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‘= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCICNES

Winistero de Salud
#Ershas mer sitiemi gorames

UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD FUNCIONAL : OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO -
CARGO CLASIFICADO : Trabajador de Servicios Generales | . N° CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 011070456 24 | 182-205 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de limpieza y jardineria y/io labores manuales de cierto riesgo y dificuitad.
| 2. RELACIONES DEL CARGO ;
RELACIONES INTERNAS i
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Servicios Generales |
Coordina con el personal de los darganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
| Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS !

al Ejecucion de trabajos de mantenimiento areas verdes, limpieza y salubridad; y de seguridad y
vigilancia

b} Cumplir con las actividades referidas a garantizar |a limpieza y salubridad; seguridad y vigilancia
y mantenimiento de areas verdes Verificar el correcto funcionamiento de los equipos reportando
inmediatamente al responsable de la unidad sobre cualquier desperfecto que se presente.

c) Ordenar Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento areas verdes, limpieza y
salubridad; y de seguridad y vigilancia.

a) Y distribuir las prendas hospitalarias de acuerdo al plan operativo de cada servicio asistencial

e) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Servicios Generales.

5. REQUISITOS MINIMOS
= EDUCACION
Instruccion secundaria completa

EXPERIENCIA
Experiencia desempenando funciones similares no menor a diez (10) afios.
Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacion y servicio.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

QEPE/ufo OEA . Resolucion /
| Directoral
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| UNIDAD ORGANICA : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD FUNCIONAL : Mantenimiento y Transporte i

CARGO CLASIFICADO : Especialista en Mantenimiento ) | N°CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 011 07 04 5 ) ol e |
| 1. FUNCION BASICA

Apoyar la elaboracion de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con la iabor de Ia
Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Supervisa al personal a su cargo

Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales
RELACIONES EXTERNAS

Coordina con los organos del Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus competencias
funcionales

Coordina con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales

. ATRIBUCIONES DEL CARGOC

3.1 Apoyar y asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su competencia
funcional
3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente
3.3 Convocar a reuniones
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar la elaboracion de normas, procedimientos reglamentarios, directivas y otros relacionados con |2
especialidad.
o) Conducir los trabajos de mantenimiento de infraestructura de diferentes servicios.
c) Supervisar actividades de instalacién, operacion y control de los trabajos de mantenimiento y reparzcion de
equipos,
d) Controlar y verificar los materiales y equipos a emplearse en las actividades que desarrolla la Unidad.
e) Dirgir y monitorear los trabajos diariamente en el campo de mantenimiento de infraestructura y equipamiento
f) Presentar programas de construccién, reconstruccion, ampliacién y requerimiento de talleres de mantenimiento y
otros.
g) Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.
h) Coordinar y planificar los trabajos de mantenimiento de infraestructura de diferentes servicios y de mobiliario y
equipamiento institucional.
iy Controlar y verificar los materiales empleados en los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.
j) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento.
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
1. Titulo profesional universitario (Ingeniero o Arquitecto), que incluya estudios relacionados con:
*Electricidad | y II,* Electromecanica, *Maquinarias y mecanismos,* disefio de maquinas, *contrataciones
del estado, “disefio y planificacién de establecimientos de salud, *conocimiento scbre intervenciones en
bienes culturales e inmuebles y temas de rehabilitacion y restauracion de edificaciones.
2. Colegiado y habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.
EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a cinco (05) afios

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presion y para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacién del personal

Poseer liderazgo

ELABORADO POR
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'UNIDAD ORGANICA __: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL : Mantenimiento y Transporte

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | B | N°CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO : 01107045 _ 01 | 120 |

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
‘ Ninguna

- S—— S— — —_— 1

1 FUNCION BASICA
Realizar acciones relacionadas con el mantenimiente de equipos y vehiculns

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del respensable de la Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte
Coordina con los funcionarios y personal de los drganos de la entidad en el marco de sus competencias |
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

z) Ejecutar trabajos auxiliares de apoyo de los equipos electromecanicos para un buen desempeno de los
mismos.

b} Conservar en dptimo estado de ambientes de taller de mecanica, asi como los equipos y herramientas
asignadas para su mejor desempefio, |

¢ Supervisar el mantenimiento preventivo de los vehiculos para conservar su estado operativo durante las 24 |
horas para el desarrollo 6ptimo del servicio. |

4 Solucionar problemas de transporte de alto riesgo y /o emergencias par brindar un servicio optimo. |

e Programar y efectuar reparaciones eléctricas de los vehiculos motorizados,

f) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

g} Cumplir las buenas practicas en transporte de personal con la finalidad una buena atencion.

h) Controlar el cumplimiento del estado fisico y operativo de las unidades de transporte.

i) Efectuar revisiones periodicas preventivas de los sistemas mecanicos y eléctricos de los vehiculos.

j) Controlar y supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
institucion.

k) Ejecutar actividades de operacién y mantenimiento de maguinaria y equipos.

[y Llevar control del uso de maquinas.

m) Realizar reparaciones sencillas de equipos y/o maquinas industriales en el area de su competencia.

n) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Mantenimienta y Transporte.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a tres (03) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio,

| ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION

| OEPE/ufo OEA Resolucién ]
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| UNIDAD ORGANICA _: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL : Mantenimiento y Transporte
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo |

'CODIGO DEL CARGO : 01107 04 6

| N° CARGOS | N°CAP
' . [ - ; SO

1. FUNCION BASICA
Realizar acciones relacionadas con el mantenimiento de ambientes,

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte
Coordina con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar los requerimientos de trabajo de carpinteria, pintura, instalaciones de agua y desagle
construcciones y rehabilitacién de la planta fisica a fin de cumplir con las funciones del servicio.
b) Programar, organizar y supervisar las reparaciones y/c confeccion de muebles, armaric e
| instalaciones de madera y metélico.

| ¢) Programar, organizar los trabajos de pintura interna y externa de los ambientes fisicos de madera
de la institucion, muebles, puertas, ventanas, rejas, armarios e instalaciones

d) Programar y supervisar los trabajos de albadileria, gasfiteria e instalaciones sanitarics internos de
los ambientes y pasadizos del hospital,

e) Realizar evaluaciones periddicas de las instalaciones sanitarias con la finalidad de ejecutar las
rehabilitaciones, modificaciones y demas instalaciones en los sistemas sanitarios, sistema de agua,
griferia y servicios higiénicos.

f)  Realizar otras funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Tecnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia desemperiando funciones similares no menor a diez (10) afios.
Brevete profesional o de menores categorias, seglin corresponda.

Amplia experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacion y servicio.

| ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION | VIGENGIA
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UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD FUNCIONAL : Mantenimiento y Transporte

CARGO CLASIFICADO : Técnico en Mantenimienta [ N°CARGOS | N°CAP

_CODIGO DEL CARGO : 01107 04 6 18 | 122-139 |

1. FUNCION BASICA
Elaborar trabajos complejos y especializados de confeccidn, mantenimiento y reparacion de equipos en
talleres de sastreria, mecanica, carpinteria, cerrajeria, tapiceria, electricidad, utillaje y similares.

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte
Coordina con el personal de los érganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Instruccion secundaria 6 técnica completa

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a diez (10) afios.
Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacién y servicio,

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

Supervisar trabajos complejos y especializados de confeccién, mantenimiento y reparacién de
equipos en talleres de sastreria, talabarteria, mecanica, carpinteria, tapiceria, zapateria, cerrgjeria
electricidad, utillaje y similares.

Realizar trabajos en material acrilico, poli vinilico, aluminio, bronce, fierro, plomo, cuero, tela |
madera y otros productos similares,

Elaborar piezas y accesorios para equipos de laboratorio, talleres y otros. |
Disefiar y confeccionar matrices en piezas y otros equipos; asi como disefios preliminares de
estructuras e instalaciones.

Elaborar presupuestos para la realizacion de tareas y actividades y proponerlo para su aprobacion.
Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Mantenimiento y Transporte.
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UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento B
UNIDAD FUNCIONAL : Mantenimiento y Transporte B )
CARGO CLASIFICADO : Chofer . __N"CARGQOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO :01107046 ) - | 07 | 152-158

; 1. FUNCION BASICA e -
| Conducir automéviles, ambulancias, buses o camiones para el transporte de pacientes, personas y/o
carga en zona urbanas, efectuando el mantenimiento de las unidades bajo su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte
Coordina con el personal de los érganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir automéviles, ambulancias, buses o camiones para transporte de pacientes, personas y/o
carga en zona urbanas.

b) Conducir metocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

¢) Verificar la operatividad de los vehiculos y realizar limpieza interna y externa de estos.
d) Efectuar el mantenimiento de vehiculos a su cargo.

e)

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de |
Mantenimiento y Transporte.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Instruccion secundaria completa

EXPERIENCIA

Experiencia desempefiando funciones similares no menor a diez (10) anos.
Brevete profesional o de menores categorias, segun corresponda

Amplia experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES I
Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden

Poseer actitud de vocacion y servicio.

[ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
OEPE/ufo | OEA Resolucion / lolon.
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UNIDAD ORGANICA : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL : Mantenimiento y Transporte -

| CARGO CLASIFICADO : Trabajador de Servicios Generales N° CARGOS  N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 011 07 04 6 06 | 206-211

1. FUNCION BASICA
Efectuar actividades tecnicas de mantenimiento y servicios generales

| 2. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Depende del Jefe de |la Unidad funcicnal de Mantenimiento y Transporte

RELACIONES EXTERNAS

Usuarios de |a Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Reazlizar trabajos sencillo de gasfiteria, carpinteria, metal mecanica, pintura y similares

t) Realzar obras de albafileria, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o
cemento.

¢) Trasladar y acomodar muebles y materiales y otros.

d) Apoyar a la Unidad Funcicnal de Mantenimiento y Transportes en las actividades de mantenimiento |
preventivo y correctivo del equipamiento de la Unidad Funcional de Lavanderia, Confeccion y Costura

e) Efectuar los trabajos de mantenimiento de mobiliario. |

f) Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Educacién secundaria concluida.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacién y servicio.

Capacidad para trabajar en equipo

Etica y valores: Saolidaridad y honradez.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

| ELABORADO POR REVISADO POR . APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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| UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL : Lavanderia, Confeccion y Costura
CARGO CLASIFICADO : Técnico en Mantenimiento | N° CARGOS N° CAP |
CODIGO DEL CARGO :0110704 6 | 01 [ 140 |

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con |a labor de la Unidad Funcicnal de
Lavanderia, Confeccion y Costura

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Supervisa al personal a su cargo
Coordina con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de sus competencias
funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Apoyar vy asesorar a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y aspectos de su
competencia funcional

3.2 Aplicar correctamente la normatividad vigente

3.3 Convecar a reuniones
Ninguna

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir los trabajos de confeccion y costura de la ropa hospitalaria. i

b) Supervisar las actividades desarrolladas en las etapas del proceso de disefio, modelaje, corte y
costura de |a ropa hospitataria.

¢) Ceontrolar y monitorear la utilizacién de los materiales e insumos.

d) Organizar los trabajos a realizar en materia de cenfeccién y costura.

e) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Lavanderia, Confeccion y Costura.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Instruccion secundaria completa

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a diez (10) afios.
Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

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 internocs y externos.
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| UNIDAD ORGANICA __: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
| UNIDAD FUNCIONAL : Lavanderia, Confeccion y Costura ]
' CARGO CLASIFICADO : Técnico en Mantenimiento N® CARGOS N° CAP |
| CODIGO DEL CARGO :01107 046 _ 08 141 - 148 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas en lavanderia

2. RELACIONES DEL CARGO |
RELACIONES INTERNAS i
Depende directamente del responsable de |a Unidad Funcionai de Lavanderia, Confeccion y Costura
Coordina con el personal de los érganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna,

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar trabajos de lavado de ropa hospitalaria.
o) Controlar y monitorear la utilizacién de los materiales e insumos.
¢) Verificar el correcto funcionamiente de los equipos reportando inmediatamente al responsable de la
unidad sobre cualquier desperfecto que se presente.
d) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Lavanderia, Confeccion y Costura.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Instruccién secundaria completa

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a diez (10) afos,
Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacién y servicio.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL Lavanderia, Confeccion y Costura

CARGO CLASIFICADO : Trabajador de Servicios Generales | N° CARGOS | N°CAP |
CODIGO DEL CARGO : 011 07 04 6 ) 03 | 212-214

| 6. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas en lavanderia

| 7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS |
Depende directamente del responsable de |a Unidad Funcional de Lavanderia, Confeccion y Costura |
| Coordina con el personal de los 6rgancs de la entidad en el marco de SuUs competencias funcionales |

RELACIONES EXTERNAS ‘
Ninguna. ‘

‘ 8. ATRIBUCIONES DEL CARGO ‘
‘ Ninguna

9. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

| a) Recibir, ordenar y ejecutar las acciones de lavado de ropa provenientes de los servicios de la |
institucién,

o) Cumplir con las actividades referidas a |a ejecucion de secado de ropa en etapas posterior al lavado,
asi como el planchado. ‘

c) Verificar el correcto funcionamiento de los €quipos reportando inmediatamente al responsable de la _
unidad sobre cualquier desperfecto que se presente, |

d) Ordenary distribuir las prendas hospitalarias de acuerdo al plan operativo de cada servicio asistencial. |

€) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de |
Lavanderia, Confeccién y Costura.

| 10. REQUISITOS MINIMOS
| EDUCACION
Instruccién secundaria completa !

EXPERIENCIA |
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a diez (10) afios. ‘
Poseer capacitacion técnica especializada en el drea,

‘ CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
[ Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion
Poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Poseer actitud de vocacion y servicio.
Actitud proactiva, cortesia y buen trate a los usuarios internos y externos.

OEPE/ufo OEA Resolucion /
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[UNIDAD ORGANICA : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
| UNIDAD FUNCIONAL : Lavanderia, Confeccion y Costura o
CARGO CLASIFICADO : Técnico en Mantenimiento . ) N° CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO :01107046 02 | 149 -150 |

1. FUNCION BASICA |
Ejecutar actividades técnicas en el area de confeccion

2. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS |
Depende directamente del responsable de la Unidad Funcional de Lavanderia, Confeccian y Costura |
Coordina con el personal de los 6rganos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales |

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 5

a) Ejecutar las actividades de corte y confeccion para cumplir con la funcicnes del servicio.

b) Realizar el padido de materiales para la confeccién del plan operativo del Hospital

c) Elabarar, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las actividades de los servicio
para el cumplimiento de los objetivos del servicio.

d) Analizar los problemas de caréacter técnico-administrativos que se presentan en los servicio con
la finalidad de apoyar al servicio.

e) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de |
Lavanderia, Confeccion y Costura.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Instruccion secundaria completa

EXPERIENCIA
Experiencia desempefando funciones similares no menor a diez (10) afos.
Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES !
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer actitud de vocacion y servicio.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

! ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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| UNIDAD ORGANICA  : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UNIDAD FUNCIONAL : Lavanderia, Confeccién y Costura ]

CARGO CLASIFICADO : Trabajador de Servicios Generales | N°CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO :01107046 03 215-217

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades tecnicas en el area de costura

2. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS
Depende directamente del responsable de |la Unidad Funcional de Lavanderia, Confeccion y Costura
Coordina con el personal de los organos de la entidad en el marco de sus competencias funcionales

RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las actividades de costura para cumplir con |a funciones del servicio.

b) Realizar el pedido de materiales para la costura.

c) Elaborar, coordinar y supervisar la programacion y desarrolio de las actividades de los servicio para el
cumplimiento de los objetivos del servicio.

d) Analizar los problemas de carécter técnico-administrativos que se presentan en los servicio con la
finalidad de apoyar al servicio.

e) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el responsable de la Unidad Funcional de
Lavanderia, Confeccion y Costura,

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Instruccién secundaria completa

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares no menor a diez (10) afios.
Poseer capacitacion técnica especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion
Poseer actitudes para las relaciones interpersonales |
Poseer actitud de vocacién y servicio.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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