MINISTERIO CE SALLD !
HOSPITAL "SERG/O E, BERNALES" N° 57 7 = 2012- DEIOEPE-HHNSEE.

RESOLUCION DIRECTORAL
arnas, E 0 NOV. ED]E

Visto el nfarme M® D93-DEFE-HNSEE-2012, de la Oficina Ejecutiva ce Plareamianto
Eslrataégiza, &n la gue solicta & aprosacion de! Manual oe Qrganizacion v Funclones da s
CHicing Ejscutiva de Administracian: y.

CONSIDERANDC:

Lue, en el Sapilulo |y 1 d2l thule 11l cel Reglementa de Organizacior v Funcicnes cal
Mirigterio cl2 Salud aprobado por 2| Decrele Supremo MNP 023-2005-SA medificadn par &
Decrefe Supramo MPJ07-2006-5A; e eswubiecan las nomas v disposicicnes =n materis de
crganizacion sara las Dircociones de Salud, Instiduies Especial zades ¢ Direcziones Reginna as:

- (e, con Resclucian Ministers MNES03-Z006MINGS, v sus modfeatonias, se aprobé la
i Directiva Administatva N COT-MINSNOGP V.02 ‘Directiva para l2  Farmulacicn de
Documentos Tacnicos MNosmatives ca Gestién Institucional”. |a cual 2n & numersl 5400 I
aczlizacion del Manual e Drganizacian v Furciones sefala gue el Titular de |a Entdad dekerd
dapane” que los directores v jeles de las unidsdes organicas evalien el MOF por [ menos uns
WBZ & afa, ¥ que de requesin alusles dobard efectuar las modificacicnes, siguends las mismas
normas ¥ piocodimisnica gue han sido establecicos Fara su lonmulacidn v aprobas an;

Uue, mediante Resclueian Ministarial N'785 2003-S4/DM sprueba & Reglamenta de
Lrganizacion y Funcones el Hospital Sergic E. Bermales, v sus modificatarias mediane
Resoucicn  Ministerial  NS12-7004-MINSA, Resolucidn  Ministarial  N*243 2007-MINES, y
Reso uzan Minislerial N1 24-2008-WI NS,

Que. madiznts Resolucion Ministerial N°2E4-2012/MINSA de fecha 7 de junin de 2012, se
dpruaba el Cuadre sara Asignacidn de Carges dal Hospital Se<ic E. Bemnales v madiante
Raeolucion Directosal N'1G1-CEA0OEPE HMEEB, se sprueba &l reordenamisnta e Cargos del
Cuadre para Asignacicn de Perscnal del Hospital Sergio E. Bemales:

Lue, mediante Resolucian Directoral NAOS5-2008-0G-HMEER da facha 17 ce maree dal
2008, se aprobd 2l Manual de Crganizacian v Funcionas del Hospial Samgio E. Bernales,
Bernales:

Que, medianta INFORME N083-2012-0EPE-HNSE G, la Dirsctors Eleculiva de a Ofizing
Ejecutiva de Plangarmiento Estraiég co, informa que el proyecta de Manual de Organizacidn v
Funciones de la Dficina Ejecuiiva de Adminisiracién, s= cncuenta wisble, sor cuanto estd
enrarcade. derto del Reglamenio de Oigarzacisn v Fusclones y elfCuadro para Asignacicn ds
Personal vigentes del hospital Sergic £ Bamalas, asi conta, en |6 aesam antos teenizos gJE 38
establecen para forrulacion de Manuales de Crgarnizacion y Funciones. descritos an la Directva
NUICY-MINSA/GOP-.02: “Cirectiva para la Formulacion de Dacurmerdos “&cainas Mormat vos
de Geelidn Instituclonal® por lo que, luega de |3 avaluacion s= propone su Anrabacion per la
Direzeién Ganeral, medianlz Resolucidr Directoral comespandiente,

e, el Marual de Organ Fazian v Funciones (MOF) a5 un documents teenice narmative
de gesbdn ingliiucional oonde se describe v eatableren a3 funcién bBasica, las furclonss
especlficas  las rosponsablidaces, aliboaciones. requizitos ¥ 183 relacicoes de sutoridad,
dopendencia v coordinacion de log cargos esiablecides en el Cuadro para Aszgnacian e
Forsonal (CAF), para lograr que 22 cumplan las funcicnes establecidas en e Reglamenin s
Chiganizacion y Funciones del Hoapital Sergic E. Bemales;



Uus, exista la necesidag de oroporclonar (vlarmacian a los dirsctives v personal sobrs sus
funciores y ubicacion en la eslucles omanica de loe drganos, faclltando el procese de
induczicn ¥ adiestramienic del personal nuevo vy de orentacidn al persanal en sanvicio,
pe-mitisndole conocer can candad 2% funcieras v responsabilidedes del cargs @ que han side
asignado:;

Cue centro de este contexto, es necesano aclualizar el Manual de Crganizacitn
Funciones oo la Oficira Ejpcutiva de Administracion de! Haspital. en el marco de |2 Resclucdan
Mirisleriz N'TA5-2002-58/0M qus aprusba el Reglamemts da Organizacidn v Funciones dal
Hespital Sergic E. 2amales; v sus modificalonas medianta Resolucidn Ministanz N*S12-2004-
BIMES, Rasolusion Ministerial MP243-2007-MINS A ¢ Resclucion Ministana! W™ 24-2008-M NS A

Con las wisacioree de la Directora Ejecutiva de la Oficing Ejecutiva de Planeamientc
Eatratégics, Dirmctor Ejecutivo de la Oficing E ecaiva de Administracién v del Jee de |z Oicina
de Asesnria Juridica del Hospital Sergic E. Bemales;

Bz coatarmidad v en s de las atribucionzs conferidas &1 el at cule 11* del Reglamenta
de Zrganizacico vy Fancienes del Hospital Sergio E. Bernales. aprobada mediane Resolucin
Winistedal M 7&5-2003-Z4DY v modificads mediznte Resclucan M nistenal MN2512-2004-
MIMNSA Resolaciin Ministens H'342-2007-MINSA v Resolucidr Ministenal N9124-2008-MINSA.

SE RESUELVE.:

Azl 1%~ Aprcbar, el Manual oz Organzacan v Funciones (MOF) de la Hicina
Sacdiva dz Administraclsn del Hospifal Sergio E. Bemales, que er decuments anexo forma

para integrants c= 13 presents Resalucicn.
.
y a Articulo 2°.- Naotffizar, |3 prezents Resaluzidn 2 la Oficing Ejscutiva de Administracian ol
; VB fu s pital

sergio E. Bernales, para quz a sU veg haga «e conccimicnto al persona! asignado a las
Aidadas Organicas.

Adicula 3°- La Micing Ejecutiva de Flaneamienta Falrafégicn a traveés del Equipo de
Trabaia de Drganizacior, tendra @ su cargo e evaluacan y revision del Marual de Organizacian
v Funciones, par le meos una vez al ano v su actuslizacion, cuando &l zasa amenile de acverds
& ls nermatividad.

Arizula 4%- Dejar sin efecty [a Resclusidn D rectoral N"0S5-2008-DG-HMSEB . &n a que
comesponda & [ Ofcing Ejecutive de Adminisiracion, y lecdas las disposiciones que 22 apongan
d la prasanta Resalucicn.

Articule 3"~ Dizporer que la Cicinag de Comunicacicrnes publigus la prasante Resclugian
Directoral v el corespondients Documents de Gestidn. en el Portal de Intermat del Hospital
sorga E. Bamales.

Rogist-asa, comuniguzse y pusliguese

® MINIETERIO DE SALUD
Hospial Barinne b E. Bamiahe
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CAPITULD |

OBJETIVO ¥ ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES.

1. OQBJETIVO DEL MANUAL.

Este Manual de Organizacion v Funcones. es un documenta téenico nomativo de gestan,
Que tiene Ios siguienes abjetivos.

1.1. Definir ¥ eslablecar les responsatbilidades atribuciones, funcones ralaciones irtamas
v externas ¥ Ios requisile: de los cargos esiablecidos en el Cuadro para Asigracidn da
Ferscnal y contribuir & cumpl mignie de lcs objetvos funcionales estab acicos en el
Raglamente de Organizacion y Funciones del Hospital Macicnal Sergic E. Bemalas.

1.2 Facilitar el dezarello de las luncionas operstvas v sdministrativas, asl come la
cogrdingsicén y la comunicacicn de fodos sus integrantes, eliminando & duplicidad de
esfuerzos, canfusian & inceridumbra pasa el cumplimierto de las funciones asignadas
& 105 cargos o puaskos de trabajo.

1.5. Sarvir coma instrumeanio de conunicacion ¥ medio de capacitacion e informacidn para
entrenar capasitar y orartacion permanente al parzonal.

1.4, Establecer las bases para mantener ur efectivo s stema de contral intema vy facilitar 2l
cortrol de 1as tareas delenadas

2. ALCANCE.

El presentz2 Manual de Crganizacian y Funciones, 82 de aplicacion obiigataria en 2l ambito
de atencijn de 3 cficina Ejscutiva de Administracion v sus  unidaces oranicas
denendientes de asta.
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CAPITULLS [

BASE LEGAL

Ley M 27657 - Ley cel Ministerio de Salud v su Feglamente el Decreto Suprema N°
013-2002-54 modificade en parie su contanido por el Decrete Supreme N° 023-2005
SA

mesclucan  Ministerial NTG5-2003- SADM, que aprueba el Reglamanto de
Organizaczién v Funciones del Hospital Sergic E. Bernales, v sus modiicalonas
aprobadas

Rezaluzidn Mirista-izl N* 595-2008/MINSA del 27 de Agostc del 2008, fua apruebz al
Manual casifcacor de cargos del MINSA v modificacicnes progresivas. Dadas por
Reaoluzicn M nisteialN®583-2011MINSA v Raselucian MinisterialN®G52-201 0 NMINS A,
Rasolucicn MinisterialN*454-20° 2/MINSA, del 7 de jumio del 2012, gue aprusba el
Cuadro para Asignacicn da Personal del Hospital Sargio E. Barnales

Ley M" 27858 - Lay Marco de Mocernizacion da la Gestiar del Estado

Resclucion  Ministedal W°S03-2006-MINSA que apruebs |2 Directive  NO0OT-
MINSAQGPFE Y02 ‘Drectiva para la Formulacion de Documentos  Técnicoe
Mormatives da Gesticn Institucional®. v modificaciones apronadas con a Resolucién
Miriste-ialN®317-2009/MINSA

008 MW © 013-200G-54, que aprueba el Reglamanio de ‘os Fesehlecimienlos de Salud
y Servicios médizas de apoyo.

Cracrato Ley M 276 ~ Lay da Bases de la Camera Administrativa y da Remuneracianas
del Sector Piablco v su Reglamanto, Decreio Supramo N7 005-90-20M
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CAPITULD 1I:

CRITERIOS DE DISENC

Para el cesamalla del presente manuzl s han aplicade log criterics que a confinuacicn se
rencichan;

3.1 Eficacia v Eficiencia.

La eficaca exprogada coma la capacidad de los d restvos v sanvidores para s'carzar
lz= metas y resultades planfficades, per lo cual las funciones 2o dober distibuir
adecuadaments, aseguranda &) cumplimierta de  los  ohjetives  funcionales
aprovachando 2l maxima lzs recurscs cispanibles y estableciendo funconss gua
aseduren [a svaluackin de los rasutados.

La efiziencia para procucir el méxima resullade con al mnimo de recureas, ensrgia
iemac. Sa busca [a mayar eficiencia en la utilizazién de los necursos. por lo tanto sa
debe eliminar I duplicidac o sups-posicion de furcicnes w atribuciones enire
func anarios y servidores

4.2 Racionalidad

Las funciones deben disefass o edisafarse con el Gn de ablener el maximo de
efesdividad con el mencr costa posiale

4.3 Unidad de Manmcdo
I carge desendara jerdrmuicamente de wn sole supernar,

3.4 Autardad v responsabilidad

Definickn clara da lag lineas de asutoridad. @30 come bs nweles de mands v
respansatilidad furcianal para que o2 cargos da nivel sapericr puadan calegsr

Auleidad necasaria an los nivales inferiones v s2 puedan adoplar decisionas sequn las
responsati dades asignacdas.

Las rezocnsabilicadas daken ser daramente definidas, para qua no exista el rigsgo gue
pueda ser avadida o excedida por algan funclonara o sarvidor.

La delegacion de la avioridad debs terer un medic sfectivo g contral. para astablesar
B’ cumpliminta de las funciones v lareas asigradas Por su parts, wodo erpleads
debe eslar obligacc a informas a su superor sobre las lareas eeculadas vy los
resulizdos obtenidss en funcidn a lo Jue espara loorar.

3.5 Segregacidn de Funciones.

Las funciones ¥ fareas de los sevidores deben ser definidas v limiadas de mods que
axistd independencia y saparacion entre funciores incompatibles que, entra olas,
zon: aulcrizacion, ejesucidn, registic, custodia e fondas valores v bienes, v control
ce |as operaciones, debiendo distibuirsz a varios cargos evitando que todos los
aspecios fundamentales de una rensaccidr o aperacidn se concartren er manos de una
508 PErscha o unidad operatva, dado que por  tratarse de furciones insompatibles.
exzle un alo resgo de gue pusds incurmirse en errares, despilfarros, actos imegulares o
ilicitos,
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3.6 Slatematlzacién
Las funciones y tareas fonman pate de sistemasz. procasos, sub procssc o
gotividades.

Las funcianes deben tener vn fin, s decir definirse en bage a cumplimienta de Ios
ojetivos Iuncionales centrados 2n el usuario ¥ estar interrelaconacas,

3.7 Trabajo cn Equipo

La conformacidn de equipas ca trabajo, para simplificar v flaxibilizar 13 organizacidn
acoilando ¥ agilizando |a cadena ce mando y facilitando preferentamanta [a ubicacicn
&N B205% niveas a persondl profesional, para dismiruir costos al requerirse menos
cargos de jefatura, asl coma facilitar la caordinacian hor zantal v las comunizacionas
directas, reduciendo el papelao v la formalidad burocratics,

2.8 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite &l cambio e innovacion en la crganizacian psra lograr
majoras signticativas en la atencion de l55 necesidades de los usuarics wxlemos e
irfemies,

1.9 Plancamionto y actualizacidn del Manual de Crganizacidn y Funciones

E disefio esoecifoa de las funcores de los cargos s articula a loe objativos
definidos en el orocess de plansearmients eslralégice v los cbjalives uncionzles del
Reglamento de Crganizacion y Funziones, para el uso  eficients de los recursos
hurmanos, materales v financieros,

La arganizacior es dinamica v el Manual de Organizacin v Funcionss deba
actualizarse permarantements cuidando de martensr el equilibric, flesoilidad ¥ se
acorde al perfil del carge o pusste de trabajo
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CAPITULO Vi ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

£1 ESTRUCTURA ORGANICA:

El Hospital para cumnplir su misidn y legrar suz objelivos funciciales Lbica en su
estruciura Organica o siguicnte:

ORGANOS DE APOYO:

1. Cficina Ejecutiva de Administracidgn,
1.1, Ofic na de Perscnal.
1.2, Ofic na de Economis
1.3 Dfic na de Leg stica.
1.4. Ofic na de Servicios Ganerales v Mantenimicnta,

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ©DE LA OFICINA EJECUTIVA DE
ADMIMISTRACION

DIRECCION GENERAL

CFICGINA EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION
1
I
— OFICIMS DE CFIGING DE —
FERSBLINAI ECORMDRILA
QFICING DE OF DIK& DE SERVICICS
—_ B SEMERALES v
e MAMTE MITIEN T =
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4.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION.

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR EJECUTIVO {1}

HMicina Ejecutiva de Administracion

ESFEZIALISTA
ACMINISTRATIVG | {1]

OF ICING
CFICINA DE QFICINA DE OFICINS DE SERVICIDS
PERSOMAL LOOMNOMIA LOGISTICA GENERALES ¥
i [ | | MANTEW MIEMTS
BT (B 50527 T
JEFE DEOFICINA {1} JEFE DE OFICINA {1) ‘ Jepe bEoFicima 1) | | JEFE oE oFCiNg (1)
Esp. Adm. RR.HH (3) Carader 11 §2) Esp. Logist. | (2 Tes. Sere.Grios. || 43
Asist.Prafesional | (1) Tesarerme | {1 Tec. Logist..  ¢4) Chode- 4
lec Adrll {5] Ais Prof. | 1) lec. Admll (B Tec.Segurided {25
Tez. ddm 1l 7l AsisFrof | (2 “ec, Adimd 13 b 2
fsist Ejec (19 | | Tee Cemtl1 (5 A Adm. (1 ng .:‘;':,Ifé_"r".'-'%l 'Efg;'
Tez. Adm.| i) Tec. Adm.ll (&) et oS
At ddrm. (N Tec. Adm. 1 (1) [ Asisl, Sjaoes | oy
Sajer | 5 Irsi.sanGries (23
Aaisl, Tec, S=c, [1;
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4.31. ORGAMIGRAMA FUMCIONAL DE LA OFICINA DE PERSONAL

DIRECTOR EJECUTIVO
Uficina Ejecutiva de Administracidn

OFICINA DE FERSOMNAL (13
Jafe de Oficina

‘ Asistente Ejecutival (1)
s (i [

COUIPD DE TRABALZ EQLNPO DE TRABAID FEQUIFD NE TRABAID
SELEGCION, RESISTRO ¥ PRESUPUESTD, DEBARRT_LO DE
CONTROL REMUMNERACIOMNES ¥ POTEMLCIAL HUKANGD
J FEMSIONES |
Ezpec. En Admiristrmciar o Esper. mn .'"u.'lninislr:lril‘.r.l Esqee ar Acminisiraciar
D= Rezurses Humanaa 11 De Recurses Humaros  §1] e Recyrses Huranos (1)
Coordinador de Equipo Coordinador de Equips Coordinador de Equipo
SELECCION PRESUPUESTD PROMOE DESAHROLLOD \
T, Administ. 11 (2 W CAPACITACICN. |
Tec. administ, 11 0 Tac. Adminial 11 1)
Teae. Acminist. |l i
I REGIS|HO OF REMUNERACIONES DICNESTAR DF
| Te: Sdminisd 1 13 PERESOHA —
R FERGONAL il Adminize. 1| |:1 Tez. sdmnss, 1 i1l
lea, Sdminist, 11 {1} oC THRIES. (1 Tosc:. b | i |
CONTROL DE - FEMSICNESY e
= = girrin GUAEDERS
PERSONA_ — _, BEMEFICHOS Auwi. Administ, (2] —
Tac Adminisl I (3 Agist. Profesonal | (1) V=
Ies fSdaminist | |1| .
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4.3.2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA
ECONOMIA

DIRECTRR EJECUTIVG
Cfizina Ejeculiva de Administracion

ECUIFC DE TRABEA D
LE TEFORERLA

]

IESCRERC (i
=JOHL.CE EQUIFT

JEFE DE QFIZIMA 1)
Cficira de Ezonorria
‘ TECHICO ADMINISTRATIVG (31, —

e FOUIPD OE EQJIPG DE

Eggéﬁﬁ TRABAJID DE TRARAJD DE
| | ..... x CONTROL PRESUFUESTS

| L ]

| CONTADCR I (1) ARIET "'n"f'_rﬂl'-f"'-'-":l- II_ COMTADOR NI 037

]|

COCRECE EQUIPS £0IR0NF FOLIPD

TECHIZE EM
LONTAOILDAD JCE:
(1518, et}
AOTAINIETREATIAD 1 CE;

TEACEERIA | INTEGRAZION CLATRCL FEEw D
CONTAAIF
ARSETENTE == TECHIZT EN
FIJFLEONAL T (02 TECHICO ZH CONTAEILIDGE [

Chld,
CAIERD | fas)
— . .-"IQ\.
= [
fo iy

| COMTARLIDAD (21

CCARD.DE ESUIPC

FRESUFJESTC

TEZHIZO
ADEANIETA WD 1 g
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4.3.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

DIRECTCOR EJECUTIVO {1)

Oficina Ejecutiva de Administracion

JEFE DE QFICIMA [T}

Cficina de Logistica

| Técnico Administrativa | (1}

— | g

Equipa do trabajo de Equifng o Liabasgo di Equipo ce tanejc de
PROSRAMATIZN ¥ ALMACZNE COMTROL PATRIFOMIAL
ADDNSICIONES IMFORMACICHN

| | LTS ol 1

ESFEC, EM LOQISTICA [01] ESPEC FNIOGIETICA (01] | P Soordinarlar g Fouipn
Coondingdo: de |:I.'|JI|:-:I Coord racor de EGJ'FI'_‘- : [I:II:-

Progriamscian
Técnon o Legizlies 1Y)
Técncn Sdvinizummlve (1)

Tiznm e Loglslica il
—1  Tanimn Adeiclsladan | )
Ala sdwrhlala 1l

BEGISTHRC

AliTacan
‘ TeMes scmnsmieal [7)

X o R TR
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Tegrico admirist=mivn | ) | |
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434, ORGANIGRAMA FUNGCIOMAL DE LA OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES ¥ MANTEMNIAMIENTG

CIRECTOR EJECLUTIVG RE LA

DE & CFICIMA EJECUTIVA OE ADRMIMNIETRAZIZN

JEFE 3E OFICINA {13
OFICHA DE SERVIE: OG GEHERALES ¥ AN TERIMEY ™)

Py i

Lzizanle Ejzadhe 07
[ECnizD Bcinvislegivg | 2l
fisienls Témce Socnctarial (1)

| EQUIFD DE TRARAIL
SERMICIOS GEMNZRALES

LIKPEZa, JARE 4ES ¥ RESICUCS 30U0G
Tac. En Sy, Grales, |l i
Tec, En Sare. Grales. | i

Trazajad Zery, Generalss |25

VIGILARGLA

[&cnize cn Seguridad 2

v NLERI-RTFER A-COSTUAS
Tec En Sery. Grals, | (1
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MANTEMIRIENTO
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CAPITULO W: CUADRG ORGANICO OE CARGOS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ARMINISTRASION
¥ SUS UNIDADSS ORGAMNIGAS

e -5 CUAORD ORGAMICD DE CARGODS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Wil CEhCM H-“-Cll:'f"-l OCL CRCARD; DFICINA EJECUTIV A IJE ADMINSTRACICN

CERCMIMAL N DE LA UNIZAD ORGANIGA:
[ | smuscion | Lo
M CROEK CARGC ESTRLICTURAL CODIGT CLASIFICACION | TOTAL | BEL S83G0 | ;“rTrL-ErIaE
- - :l E
07 DIRFCTOR EJEGUTNG a1 1avagE EG 1 1 1
D8 ESFEZ AL STA ADMIMISTRATIVG | 0170705 | SP-E3 1 1 |
TOTAL OREAND T 1

1. CUADRD O RGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PERSONAL

VI DENONTHAC NN DEL CREAND: DFICINA EJECUTIVA BE ACMINIS TRACION
5 ~ |DENCMIHACION DE LA  UMICAD :
Wil 1 i " OFICINA DE PERSONAL i
ETLAC OGN
4" GRDEN CARGD ESTRUCTURAL CULIGD  CLASIFICACION |T|::-T.a.L e e
0 = x
e JEFE#, CE OFICINA 01<a70" 2 EC : 1 1
ot ESPECIGLISTA EN ADMINISTRACION | _ s |
BOMHIEZ | R e L 0107015 2p.ES 9 5
B53 A3ISTENTE PROFESIGNAL | L SpEs 1 2
SRR | TECKICS ADMIMISTRATRAS I S1107FIE P40 5 c
JEQ0RE | TECHICO ANMIMISTRAT R I giioreie | sPam z 7
56 ASISTENTE EJECLTING | a1 107116 SP-AP 1 1
DET-060 | TECMICD ADK INIS TRATIO | 01127118 SP-AF a | 3
OFDT | ALAILAR SORMINISTRATIVD 01157076 SP-AP 5 2
TOTAL UNIDAD DREAHICA i TR RN 1
5.2, CUADRO ORGAMICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ECONOMIA
DENDMIKAGICN [E LA UMIDAD AL
vIL2 R DFICINA DE ECONOMIA
l SIUACICN | o R0 DE
EaE , ? E DEL CARGO
GARGC ESTRUCTLRAL CODIGO | GLASIFICAZION | ToTAL e i
- n - F
JEFEiS DE OFICIHA 0413 -:nzs. 20.EJ : | 1
CONTADGR | |-:|1 a7z | SP-ES 2 2
TESORERD | 01107025 =0 ER 1 1
£73 ASISTENTE PROFESICHAL | 017 09028 §aEg 1 1
L7707 ASISTEMTE PROFESIGNAL | 0170702E a5 ES 3 o
SPAOEE TEGHIGD EM CONTASILIDAD e SR-am 5 £
SB4-0NE  TEGHICD ADMINISTRATAVG | 11107025 SF-AF 4 4
ey TECHICO ADMINIS TRATIVE J910TReg G AR 1 FLT T
GoR-a3 | CAEROI 2% 11708 SP-4P 5 5
TOTAL UNIDAD DREANICA i 23 21 | @ 1
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5.3. CUADRD ORGAMICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE LOGISTIGA
Wil DEMOMIMAGISN DEL GRGARND: QFIGIN A EJECUTIVG DE ADMINIS TRACIOMN
DEMOMINACIZN  OC  Lh MDA » o
WIl.a  CRGANIGA OFICING DE LOGISTICA . ol
EITUACISH
i G i Al b = LEl | cARGO DE
Ke ORUEM ARG ESTRICTURAL CODIZD | CLASFICACION [ TOTAL | napen CONFIANZA
- —-— U r‘ - e ——
54 JEFE JE OFICIMNA dnTIM EP-EJ 1 1 1
A56- 043 ERFECIALISTS EM LOGISTICA d1107335 GF-CS 2 o
Q87-103 T=oHICT EW LOGISTICA 01107 SF-AF 4 | 4
199-103 TESHICC ADMINISTRATIVO I 01157035 SE-AF £ ]
197403 TESHICT ADMIM STRATIV | 01137228 EF-AF a a
G A% LIAR ADMIMIETRATRC 01 - Q7035 | SPR.AP 1 1 o
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 ir 0 1

54. CUADRD ORGAMICO DE CARGCI DE LA OFICIMNA DE SERVICIOS GEMERALES ¥

MANTEMNIMIENTD
¥, DENTMINACION DEL ORGAND: OFICINA EJECUTIVA DE AGMINISTHACICN
DENCWINATHIN [ a a0
VilL4 CHEHCAIHAA B L& UMDAD opicina DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
DRGANICE: 3
SITLAGION
e DEL STl
| N? ORDEK CARSO ESTRUCTURAL CODIGR | CLASIFICAGION TOTAL  CARCC .:'TE,E,?&,}
Tl =
2| g
-1 JEFE DE 07 ICINA, | p11amnas+ SP-EJ 1 1 % 1
TECMICT A 5l =
va-1:4 ] ONICO EN SERVICICS GENERALES . oo Fa 3 -
115118  CHOFER D1107045 SP-AP & 4 |
119147 | TECHISD EMN SFOLURINAD T11070E SP.AP 23 29
148-19% | TECHICD ADMINISTRATIV | R e O i 2 Z
D 'II'I:EH S0 EN SERVICIOS GENERALES | 1. qrae o ek = o
- at. - ] ! S—
PRATT | TECMISE EN MANTENIMIENTO 7107044 AFAR B
178~ 178 | (aECANICO AUTQMOTRIZ 24107048 SP-AP z 2
158G ASISTENTE EJECUT VO 1 01107045 SP-AF | R ¥ 1
TRA IR, E ACI0S [ y
181-203 GEH"'_:""'H:';{E%H'A OE = SERMEIESE 5 nroae S0.8P 2 | m
204 ASISTENTE TEGKICO BSGRETARIAL 01707045 S7.4P 1 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA ' e w4
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= L | DESIGERUD  FEP R 3 1
Rl e GF LA OFIGNA EJECUTIVA e et o
DE ADRIR IS TRACION EEERTE
‘ ORGAND: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION _ |
i ST ) N° DE :
CARGO CLASIFICADD: | MRECTCORAEJECUTIVD e |N*CAP
CARGOS |
CORG0 DEL CARGO CLASIFICADD 01107043 1 co4r |
1. FUNCION BASIGA.
Dirigir, coordinar, suparvisar, conlaar, evalsar & mformar schre los  sistemas
administratives, procesos y aclividades teonco-administrafivas, szore recursas humanos,
materales y econdmize-financeros en forma oportuna v adecuads, de forma gae
centribuys al cumplimiente de la mizidn v ob/atives del Hosgital.
2, RELACIOMES DEL CARGO,
Z.1. RELACIOMES INTERMAS

De Dependencia:

- Len el Direclsr de Hesaital Il de quien depende dirsctamenta v a quien reparta
nformacion tecnica o administativa referida al avence v cumplimente de sus
funcionas

De Autoridad y Mando:

Sobre iodos los carges asignados a la Oficina Ejecutiva de Administacisn
Sobe los jefes de las Oficinas de: Personal. Logistca, Econcmia v Servicios
Zenerales v Mantenimienta

De coordinacicn:

- Con el Direcor Ejecutive de a Cfising Ejecutiva de Planeamienic Estratéyiso.
para coordinar la ejecucion de as actv dades de ks sistemas admnistrativas a 5.
EE.’-;D.

= Lonel jefa da la Oficina de Saguros, en aasectns tacnices v administrativos de su
comaetencia,

- Gon jeles de los ciferentes drgancs, pars coordinar el adecuado cumplimisnta da
las  disposiciones  vigentas, resoecto al  ambite  administrative de  su
respansadllidad.

22, RELACIONES EXTERNAS:
Con la Oficina General de Administracian del MINSA, con quisnss coardina la
revision ¥ gorobacion de las informacicies enviadas Je los dfarantas sis‘emas
adrministrativas.
Con olras dependencias por daleganion dal Divector dal Hospital
3. ATRIBUZIONES DEL CARGO:

De representacidn técinica v adminisirativa de (3 Olicina Ejscutive de Administracisn,
denra y fuea de la irstitucidn.

Ca autarizaciin, ewvaluasion, visacion v aprobacion de los pracesas, planes
pregrarmas y provecizs de lrabajo, inharerte 3 las Oficinas de Logistica, Parsaral,
Economla. ¥ Servsics Generalss v Manienimisntc,

De centrol v supervision en el cumplimient de la normatividad tecnica
admministrativa vigerle respecta 8 08 sistevas administrativos, en cumplirmiznto 8 las
nomas de Contral Interno

g, 3
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De convocatoria 8l nersonal dircctivo, profasional W [8cnico responsablz de las
Unidades Organicas y'o Ecuioos de trabajo depond antes de 13 Ofcina Ejeculiva da
Acrninistrasion a reuniones inlcmas necasaras en el camolimients de los chistvas
funcianales yio matas frazadas,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Desamrallar y proponer les objetivos ¢ estrategias relacionadss a la implementacan
de los sisemas adminisirativos

4.2. Coordinar. propener farmalzr wo visar las normas, direciivas vy procediientas
Inherent=s a los sistemaz administratives. concordanies con las nomes generales
viganteg, para lograr Ias chistives funcionales asignadas,

L4 Farlcipar en la fomrulacion del Pan Estrstégico. Plar Operalive y Presupuesto
Institucions].

4.4. Llecluar coardinaciones con la Oficing Ejecufiva de Planeamiants Estratégice a
efectos oz cumolic con los procescs de los sisternas sdministrativos a =u cargo,
aspacialtente en el prasupuesians,

4.5 Represanlar por delzgacidn express de la Direccign General, al hospital’ Sergio E
Bernales” =n reunionas, evantas y otros que abarden ‘emas irherentes al desars o
og |05 slstarmas admiristrativos

£.8. Parfcipar en la crganizaciie de las unidades cqganicas deperdentes ce ella,
iznlilicenda. disefande ¥ propeniende sistemas ce frabajo L clros, acordes a
consequir los zajetives funcionales de [a COfcina E scutiva de Administ-acion.

4.7, Conducir el diseflo. redieefs y sctuslizaciin de loe procesos y sub-procesce
adminisbialives de 133 oficiras de  Logistica, Foonomia, Persorsl, Servicios
Generales ¥ Manmcnimiente, gestiorando b asignacion de los recursos necosarics
Dara sU adecuada sjzoucion,

4.8. Dingir adminisrar, supervisar, evalvar e Informar g cumplimienta de los [rrocesos
IECnicos destinados al legro de los objefivos funcionales establesidos, en armonla
con o8 lin2amientas lecnico-narmasives de 1os sisternas sdministrativos.

4.8 Revisar, aprobar ylo sutorizar esludios tacnices, planes e Instrumeantos de tranajo. o
de investigacion relacivnados con |as ofizinas de Logistca, Personal Economia ¥
Servicios Generzles v Manten mieno pusstos & su considerac an.

4.10. Propaner e implemantar normas Bchices & instrumen:os medadgicas v de
medican en 2l campo o2 su compatenciz.

4.71. BEveluar & in‘ermar el funcianamients de las unidades a sy cargo 2 través de Ins
indicadores  de  gestidn, ceordinardo ¢ aplicando  lineamientos, nomas N
Frecedimientas gue permitan |z oporiuna tomz de decisicies respeco a3 la
Ereblematics situaziona v funeional de la Oficing

4.12. Paricipar actvarmente en las reumiores cel Squipc de Gestdn  Inslilucionzl,
alcanzanda infarmazicn compelentc al ambito de su responsabilidad.

413. Implementar las acconas de cortral interne, previc simuliénes y poslariar en las
unidadss crgdricas gque dinge

4,72, Visar los proyectas de resalucién adminissrativa v resalucicnes di-eciorzles e SEa
de competenca de la Ofcine Ejecutiva de Administrasion,

215, Informear el avance de la geslidn iéonico-administativo a la Direccidn General, en
coherencia al Plan Operativo Anual da la Oficing, pora su ovaluagicn da metas lisicas
insttucionales v abjetivos predetemminados.

4716, Migar el Flan Anua’ de Acquisicionss v Cortrataciones de la institucian, elaborado par
la Cifining g _paistica, acorde & las parmas vigentes.

4.17. Fimmar, visar wio aprobar tede lips de dacumentcs que of cialmente emanen do la
Oficing, coma araducte de lzs acividades enicas via administrativas da la misma o
C2 sUs uridades organicss dependientes.

<15 Gesfionar la mplamenlacion de @8 recursos hurmaros, materia es [igeos yio

lecnideicos, inherenes al cursplimients de loe sajetivas funcionales, velardo por g4
gomecta dislkibucan v atilizacicn da les mismos

*. Looutar el presupuesto inslitucional de acuerdo a la nommatividad vigenta.
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420 | &3 demds funcones cue se le asigne & Jirector oel Hospial.

5. REQUISITOS MINIMOS
£.1. EDUCACIGON:

Trulo prefasional univarsitana
Estudios de espacialzacion ralzcionada con el zarga

Complementar nales

De preferencia estudios de especizlizaciin, masstifa o doctorado afices a8 sus
furcicnes,

Alternativa;
En el caso de na cantar cor thule profesional poseer ura combinac.dn equivalents de
grado academice unmversilario ¥ exoeriencia.

4.2. EXPERIENCIA

Amplia exparencia desemoghando funcion profesional en el sector poklico o
privade, o gjemiendo sargos directvos ca arimer nivel en entidades poolicas o
privadas de praferencia en el secior salud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

» Licarazgo

* Habilidad para mangjo de equioos informalicos
*  Habilidad para interrelacionarzs

« Habilidad para comunicarses

*  Hahilicad para concrelar rescltados en tiempo apartuna.
«  Buena imagar v frata agradable

«  Demostrer confiabilidad ¢ cenlidancialidad

« [Caozacidac para trabajar en equips

» Copacidad organizativa

»  Capacidad para la tama de decisiones

»  Elica y valores: solidsridad y honradez

_ Elaboreds por: Fevsada por ADroDasy pur, Ullima odifizacien | Vet
e Crganizacion-QOEPE . : T

pme——

_.-f" il \,\
e

-

: e e
[ b ; ¥ el <7 ) g
{z 8 ' B
| e o
i B RRMEEAC U )
G B, Mol T 2
5, £h
; i
Ay T e

=

iy
T,

u
Ty



WANUAL DF ORGANZACION ¥ FUNCIONES

I:Eﬁt [1-’:-'1;rrl 1 ;::“f:;'ﬁ; OF L& OFICIHA EJECUTI Fag. .21 e '|E;¢
DE ADMINISTIRACION Weresn 03
| ORGANO OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
ST ECIALISTA & N°DE | NDE

CLASIFISADD. E.SI-‘ CCIALIZTA :"-"|D|"-I1|H|$'|'ﬁ.ﬁ.Tf'u":| I CARGOS | cap

COCIGE DEL CARGO CLASIFICATOOT 1CTOIS 1 45

1. FUNCICN BASICA

sregramar y ccarding el desarrclle de los proceses y actividades de gestan da 13 Ofcina
Ejrcutva, gua permita el direccionamients, contrel, man taree v ajecucisn de los procascs
tacniza-acministratives, para contar oon los recursos, humanos malenales, ssonéricos W
el manten mianto hospitalano respective, en furcién de la normatvidad vigenie,

2. RELACIOMES DEL CARGO:
i.1. Relaciones _Intema:

» [Oe Dependencia

- Gaon g Diractor Ejecutive de Administracian de quien depende directaments y
& quien repara 2l cumplimiznta de sus funcicnes.

= [De Coordinacion

Con los jefes ce las Oficinas wio ccordiradores de Egquipa o unidades
funcionala: de la Oficing Ejecutiva de Administracdn pars cumalir las
funcinres encomandadas wio de 3u responsatilidad,

Catt parsana profesional o teenico de los demds companentzs arganicos del
Hosptal  cLando =ea necesario al sumplimiento de las funciones de su
Carga.

=& Relaciones Externas:

- Con 3 Cficina Gereral da Administracion del MINSA, con quien coording @
raviglon y apmobacian de las informeciores enviadas previa aulorizacisn del
Director Ejecutivo de Administracicn.

- Con otras entidades del Ministeric de Salud v privados. de ser recesaric oor
Indicacion del Directar Ejecuivo,

3. ATRIEUCIOMES DEL CARGO:
Ma liene.
4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS:

4.1. Coordinar, elaborar el programa y cronograma anual da Ins procesos de gestisn wio
actividades técnicc-administralivas de la Oficing Ejecutiva, parz cumplr ss= las
meiEs ¥ chietives nstiiuciona’ss

4.2, Parficipar aclivamente en el procesy de Formulacion del presupussto instituciaral,
basicamente an el camps de Recursas Humanos, biees v senvicis y equipamients

4.3 Pariicipar en la elaboracion de rarmes, procedimientos, reglamerntos, cirectivas iy
atros relackonados a los sistemas administratvos.

4.4, Contrelar, registrar. evaluer e irformar acerca de 8 conformidad o viabilidad de |os
expedisntss 0 prooesos, provenientes de las oficinas que conlorman |z Odcing
Siecutiva de Adm nisfracian.
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4.5 Revisar ywio oropcner la implementackin de normas y procedimienics locricos y
adminisTatives, para la ejacucin de lpe procescs leenicos de las ofcines de
Personal. Logisfica, Economia v Senvicios Senerales v Mantenim anto.

4.6. Croordinar & proceso da registro, inventario, clasilicaciza v archivo de documenios
carraspondiente a la Oficing Ejecutive de Administracicn,

4.7. Emitir informes v absclver consulies sécnicas administrativas par del2gacidn del
Cirector Ejecutive de la Oficira Ejecutiva de Administracin,

4.8 Brndar azistencia Wenica vy asesoramienio a las Unidadas Crganicas cuande sea
nacesaric wo por celegaciin axpresa del Director Ejecutivo de la Cficina Ejscutiva de
Acdminetacian,

4.3, Desarrclar acsiones d2 control orevie, simultdrea y posterior en las Uridades
Crpanizas de la Oficira Ejecutiva de Admiristracién y prasentar los informes
respectivos al Diracter Ejacutive ca la Oficing.

4.710 Dosarrallar los prozesos organzacionalse an 13 Oficing Ejecutiva v er laz undades
arganicas qua la confarman con el asescramiento de la Oficinag Ejecutiva de
Pleneemienio Esiratégico,

£11. Revisar la decumantacion que ingrese a la Oficing Ejecutiva y 2mitir spinian, para &l
posienion despacho por 2l Directar Ejecativo.

£ 1Z. Las demas funciones que e asigna el Dirsctor Ejecutive de Administracicn.

5. REQUISITOS MINIMOS:
§.1. EDUCACIOMN:

Titule  profesicnal unverstado en Cienciaz  Agm nislrativas, Economicss,
Cortables o carrerzs afinss
Estudios de espoacializacian relanionada con @l cana.

c tarios (Dpeionales

De preferencia esudios de especializaclon, en el camoe de 5L competensia
5.2. EXPERIENCIA

- Ampla experiencia desempefiardo funcion profesionzl en el sector poblica o
anivada, de prefemencia en gl sestor salud.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Liderazgo

Hzbilidad para maneje e oguipos informéticos
Haazilidad para intemalacansse

Haailidad para comunicarss

Habilidad para concratar resultados an lemps cportunc.
Buana imagen y trato agradabla

Oemastrar confiakilidad v confidencizlicad
Capacidad para trabajsr an equipc

= Capacidad crganizativa y analtice

= Capacidad pars 8 foma de ceciziones

=  Elica y vaares: salidardad v henradez

Esborsdopor: | Hewisado sor | Aprebade por: Liima Modficacidn  Wigencia
Crganlzac &-CEFE / !
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ALTERMATIWA.

Exparancia ra menor de 20 afos y capacilacion relacianada al &rea de =
COMpPEiencia

3.2. EXPERIENCIA

Tros (03} afios de exoerencia en & desempefo de funciones de apayo en
funzicnes zimiaras

Experiencia en manejs ds soflware, Officce Wincows, especiziments Word v
Exeel.

5.3 CAPACIDADES, HAEILIDADES ¥ ACTITUDES

«  Habilidad para manajo de equipos informaficos

+  Habilicad para interrslacionarse

I akilicad para comunicarse

Hatilicad para concretar resulladas en tampo apartuna.
»  Buena Imagen y frato egradable

+  Demostar corfiailidad v corfidencialdad

«  {apeEcidad para rabajar en equipo

« Capacidad organizativa

»  Capacdad para tems de decisiores

=  Etica y valeres: solidaricad y Fonradez

__Eleborade per. | Revisado oor; Apronade pas | Ubimabodficacian | Yigenca |
CE=E-Crganizacion |
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6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DE LA OFICINA DE
PERSONAL
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1. FUNGCION BASICA

Flanificar organizar, dirgic, supervisar v evaluar los procesce v subprocesios del
Zislarra de Personal apicando l2s disposiciones legales vigentes, crientade al fagro
de les abjelivos irstilucionales en el marcs de las Poliicas del Minisierio de Salud.

2. RELAGCIONES
2.1. Internas:

+ De dependencia: Con el Directer  Eecutivae d2 la Oficing Ejecutiva de
Administracién. de quen depende v a quien informa el curnplimisnio de sos
‘Lncionas.

* De autoridad: Tiarng autoridad v mande directo scbre los coordinadores de
Equipo de Trabajo v todo el personal de la Oficina.

« De coondinacign: Con todos los Jefes de las Ofcinas Administrativas, de las
Deparamenics asisenciales, v con los Furcicrarnios de los dagaras de Apoya y
Azasorna del Hospital  "Sergio E. Senales’. para el cumplimisnto de las
aclvidades relacicnado con al sissemna da parsonal

Con la Cficina Ejecwiva de Plansamiento Estralegica. pata proporcionar
informackn en matena presupuestal, Plan Cperalivo, informacién -elacionadz z
lo= cocumartos-técnico-normativas. y otros.
2.2, Externas:
- Con la Oficira de Racursos Hamanos, Oficing Ganesral de Administrecian dal
Miristeric de Salud, com quienes cocrding la aprobacidn de la infarracion
inherente al trebajo de 13 Cficina.

- Com Ezzalud para la resalucion da tamas relzcionades cor &l sistemns de paraanal

- Qfiros orgarismas poblicos v privados para 2l fratamiente de asanlos inherentes al
rakbajo da la Oficinz.

1. ATRIBUCICMES DEL CARGD

* Do representacion técnica de la Cficina de Perzonal deniro v fusqa de la
[nstituzich.

« De autorizacicn y aprebscidn del desamallo de los planes, programas, actividadas
thcnicas y Bdministrabives de los Equipos de Trabaje y de 08 documentas
generados A rivel de la Ofcira

.l".
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= De contral en 2 aplicacion v cumplimienta de la normatvidad viganbs
relacionados & los procesns y subprocesos cel Sistema de Personal, nomas del
cantral nterma en g aspecte previa cancurrente y'o pasteror, de los recursas
nNaLmes Yo equipos ecraldgicos azignados: a la olicina

+ De convocatoria a8 reunionss ce caracter tecnico-administrativa inemas wo
extarnas, para el cumalimiznto de metas v objetives institucionales, asi como para
rasclver azpectos inharentas & 13 gestion yo problematica institucional ralacicnzda
con o Oficina.

= De supervisidn en la escucitn de aclividades inherentes a los procesos v
subprocasos v del personal gue labara en Ofiging = Inatincidn,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Dirigir la gjecucidn d2 oz procesos §¥ subprocesos del zistema o2 perscnal ¥ 2
aplicazidn da las normas legales vigentes 21 &l Hospial Sergio E Bemales,
cortribuyendo al logro de los objetivas insthucionales.

4% Dirgir, monilorear, suporvisar y evalusr las aclividades -écnicas v administrativas
sjecutadas en la Ofizing par los Equisos de Trabajo para lograr la calidad descada
an a5 rasultacos

4.3 Participar en @ fonrulacién y actualizacion de lze docurmentas técnicas ce gesfion
instituzicnzl, proporcionando & informacidn técn ca necesaria inherente al dmbito
de 2y resporsabilidad en ccherancia con las noomas que rigan 2l Sislema de
Perscnal

44 Cocrdingr proponer v oasesorar  al Directar Ejeculivo da Administracidr er las

politicas de trabajc, normas v procedimiznios para la adecuada aplicacicn de los

prozesos v suborocesos del Sistama de Fersonal ¥ 12 nermatividad vigente.

Cocrdinzr. establecer v superviszr el desarrclls ¢ aplicacidn de las acciones de

control mtema en 2l aspecie previo, simultaneo y poslenor de los procesos y

sLbprocesos del Sistema de Perzonal, para “zeilitar su adecuada cumpimiants

£48  Dirigir. monitorear, supervisar la formulacion y ejecucion del Presupuesto Ana flico
de Fersonal (FAP), para la toma de decisionas, infarmands da ks rasultados al
superion inmediats.

47 Dirigr, supervizar la formulacan ¥ proseszmenio cz la Planila Unca de Pagos
IFLF) ¥ Ios documertas inherentes & remuneracianas pensiones v damas banaficics
del psrsanal actva y pensianista del Hospital, firméndolas mensualmente pars su
aporbuna aplicacian,

4.5 Formular 2l Plan Cperativo Anuval de la Clcina, an coordinacion con los
iesponszblas de los equipos de frabajo para su oportuna sprobacidn v cumplim=nic.

4.2  Revizar ¥ supenvisar la formulazisn ¥ ejecuckn del Plan Anual de Capacitacion pars
la aplicacion adecazda o2 las politizas arizntacas a mejorar el desempens funckoral
del perscnal dal Hospilal w alinnar la callusa crganizac aral.

4.10 Asesarar ¥ orienfar al persenzl de I3 JOficns schre macdos, nonras, ¥ otos
cispasifivos prooios del sistema de perzonal para su oporluna v adacuada aolicacicn,

411 Ewaluar meansuzal, trimestal ¥ samastralmente la sjzcucicn de  actividades
comprendidas en el Plan Oaerativo Anual de la Oficing, para erilir infenmes lecncos
ca gastion v la foma de decisiones.

412 Monitorzar v aupervisar a aplicacidn de 2 palitica de incentivos a nval institucional
da acuerdo & '3 narmetvdad vigente para afianzar un clima lakaoral satafactasia

412 Expedir rezaluciones v ctros documentos de caractar 2drmin strativo an el ambito de
su competencia para el acecuado cumplimienta de la normatividac vigente.

4.14 Paricipar en los comildés W Epmisianaes on las gque ha sida designade por les
autoridades del Hospial por l2 nawrakeza de su funcidn, para brindar os aparies
prapics de su compatencia.

4.15 Las demas furciones que & asigne el Direcior Ejecutva de Administracian.
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REQUISITOS MINIMOS,
51, EDUC ACION:

Titule arofesianal universitario
Estudios de especializackn rs acionada con al cemga

Complementarios (Opcionales)
Esludios de post grado relacicnade a la especialicac,

Alternativa:

=n caso de no zonlar con titule profesiona’ posesr una combinacidn ecuivalenie de

gredo acedemizo universifano v experencia

5.2, EXPERIENCIA

Amplia experizncia desempefando cargos de supeqvision o conduccion de

aiu pos de rabajz el s2cior salud

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Lizarazgo

Habilided para manejo de equiaes informdticos
Habilidad para interrslacionarss

Habilidad para comunicarse

Hat:lidad para conoretar reaultados en tismpo opotund.
Buena imagen y rate agradable

Demostrar confiabilidad v confidenciaidad
Capasidad para trabajar en equipa

Capazicad organzativa v analitica

Capazicad para la tema ce dacisianes

Etica y vaaras. sclidaridad y honradezr

- E m 8 F A @ W

|“EIH borado por: | Revisado pos Aprobaco por. UlimeModiicacion
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1. FUNCIOMNES BASICAS:
Coordinar ¥ gecutar aclividades sacretanales que pamitan 18 oporuna elabaracion de
docurtertas, confral regiscro, &rchiva & informazicn de & corraspandencia oficis! gue
ingresa y'o egresa do la Oficing; asi ceme brinda- apoye  Aadministrative &n gereral a las
laboras del Jefe de [z Oficing de Ferzanal ¥ a las un dades araanicas que la ooofar-an,

2. RELACIONES DEL CARGO:

21 Relagiones Intemas:

« De Dependencla:
Depende de Jefa de la Cficina de Perscnal del Hezpita! Seqgioe E
Bernales. a guien informa el avance v cumphimiznta de sus lunciones.,

¢ De Coordinacidn:

Relacionas de coruricacion v svordinacion permanente can &l perscnal de
a aficing, para wiabiizar la docunertacion referida a los procesos dal
giBtema do perscnal.

- Con la Zecretzna de Iz Direccin General, para el arvio v recepcicn o2 3
informasicn 2n el desempena de las funcicnes de la ofizina,
Con ks demds scorelaias de @s diferentes unidades arganicas del
Hospital Nacional Sergiz E. Bernales, para viabilizar los ramitas respecio 2
l== actividades ce la oficira.

2.2, Relaciones Externas:

For indicanion nal superior jerarquics
3. ATRIBUCICMES DEL CARGOD
MG L,
4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1, Elabaracian ce documeanios oficialas interras y axte-nos,

4.2, Tomar dctado y digitar doecumentos especifices kles como: oficios, meraranda,
informas, certificados ¥ atros.

4.5, Efectuar llemedas telefdn cas v coorcinar las aud encizs, atenciones, reuniones y
CRfamenes y preparar 13 egenda con la decumentacian respestiva

4.4. Proponer, crientar v ejecutar la aslicacién de normas t&cnicas en la documeniascon
ofizial, trémtes, archive, dig tacien com putarzadao taguigréfice.

£Z2. Beoibi, clasificar. regisirar, distribuic v archivar 2 documentacisr provenients de o3
organos de Eseszramientn de linea, asi come las ofic nes que integran el sistera
integral de la Institucian

4.8, Efectusr azcicnes de enlace con o diferantes drgancs intemas de la entidad, asi
Zama inslituciones externas relacionadas con el quenacer de a cficina.

4.7, Ejecutfar con criteriz prop a & redaccion de documentas administrativos de acvarcs a
a5 Irdicacionas recibdes de su.d2% inmediata.
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4.8 Crgarizar ¥ velar por I3 existencia de uli'es de oficing v 2nzargarse de gu
dizstribucion.

4.9, Crganizar 2 despacha diario con la Oficing, procuranda el ramite inmediate ce los
expedienies,

410, Crganzar y coordinar las audiencias, atansiones, rounianas. cerlarmancs v prapara le
acenda con la documentacian respectiva.

4.11. Crienta: al pliblice an gensral scbre gesticnes a raalizar y situacionss de
docurmentos.

4.12. Coondirar con las secratarias v 2l perscnal técnice adminisfrative de las difzrenies
uridades orcanicas de la Insttacidn en el sontrel ¥ seguimientc de los expedientes
preparando penddicemente los informes de situagitn,

A4.13. Brindar apoyo secrelanal especializade, ulilizenda sistemas de compuiacion a laz
COMisicnes, equiae de rabajo, et por disposiciin de la Jefatura de la Oficing.

4.1£ Brincar atenzidn oportuna v eficerte 3l perscnal directive, profesional, téocnico vy
auxiliar da las Lnidadas da la Oficina

41.15. Raslizar atras funciaones que le asigna al jgfe da la Oficina, relacicnadas con al area
de su competercia.

5. REQUSITOS MINIMOS:
5.1. EDUCACION:
- Titule de Institute Superior da Sacretaria Ejecutiva
5.2. EXPERIENCIA

- Cias (02 ghns de experiencia 2n 2l desempefio de funcionzs similares o arcpla
arperancia deserpefands funcionas relacioradas al apoys secretanal.

5.3 CAFPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidad para rabajar en agupe

Capacidad organizativa

Haktilidad para manejo de eguipos infarnglicos
Hatilidad para intarralacicnarse

Hatilidad para comunicsree

Buena imagen y trate agradable

Demostrar cenfizbilidad ¥ conficencialidas
Etica y valoras: selidaridad y hanradez

Zlaberado par: | Revisadeo acr | Aprabaco par: Uitimahiedificacian Yigenca
DEPE-Crgarizazitn ! !
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DRGANICA o
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CLASIFICADC RECURZOS HUMANDS CARGOS [ e
Coardingdor Equipo da Seleccian Registro v Control )

CODIGE DE CARGD CLASIFICADD Q1107015 o1 i

1. FUNCICN BASICA

Goord nacicn, supendsion, informacién y partcipacion an la ejoucion de las actividades
espesidlizadas, inhesentes al Eguipo de T-abajo de Seleccicn, Registro v Cortralen
coherencia 3 las nonmas v procescs iecnico-adminisbiativos del Sisterna de Personal,

2. RELACIONES
Internas:

= De dependencia: con el Jafe de Perscnal, de quien depande y a quien inforra el
cLmplimienta de sus funcones.

+ De coordinacion: con log ofros Equincs de Trabaje de la Ofcina en aspucios
relzzicnados con la ejecucidn de los pracesas de su compstencia.
Con el persangl profesional ¥ taerice de los drgance de linea v de apoyo de 3
institucion, en tode ‘o concemianta a8 las funciones del Cquipo & su cargo

Externas:
=z ndiczzicn del superior jerarguico.
3. ATRIEUCIKOMES DEL CARGD

« De convacatara & reurioncs de cardcter tacnico administrative al interior del Equipo
de Trebajo de acusrde a laz tecesidades cxistantas.

»  [e autorizacién funcional. al mtericr del Ecuipo de Trabajo en actividades Lécnicas y
administrativas qua ejecuta el persoral, para el cumplimizato de los procasos thonicos
ce contral de as stencla y permanancia. selaccidn, registro v legaje del personal active
Y cozarts da la instiucicn

»  De supervision y contrel, en |z ejecucidn ¥ cumplimiene eportiuno de las actividadzas
inherentee al &mbito de su cogprdinacicn am coherencia 8 las normas 1Bcnicas y
dmin strativas sorrespondienies

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.7 Perdicipar gn la formulaciin del Plan &Anual de Trabaje de la Oficina de Persanal para
incorporar fedas las aotivicades ca su ambito da accian.

&7  Cocrdinar, suparvisar y pericioar en la imaolementacidn ¥ ejecusion de los procesca,
sub-procesos yia procedimientos lécricos da las actividades de seleccidn. contral.
permanencia. reqislre v legajo cel personal, pera sy dplimc func anamiento en
coherencia 8 la narmatividad viganta v a las necasidades de 13 insttucidn.

43 Fornular ¥ preponer normas v procedimientes adminetratives de evaluacién v
BB 2Crion de personal an las orocesos de concursas cateqorzaciones y ascensos v
participar 8n su ejgCUCian Dara garantzar su aplicasicn cen idanzidad ¥ competencia,

44  Coordivar y patcipar en la formulacian y revisian periédica de dozumentas gue
incluye: descripoicn ¥ especificacionss ce los cargos, para que éstos responnan a las
neesidades de la inslilucin.
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£8 Cogdinar y realizar ls: acciones séonicas concemientes a identificar v sroponar el
personal de la instiucién cue dabe asignarse a los cergos o puesios de trabajo
sztab acidos an 2l Cuadro para la Asignacidn de Personal (CAF).

4.8 Proponer normas y prococimiontos técncas para el contral de asistencia v
cump imiento de las horas efectivag de abor, programacion de turnas. de rotacicn y
desplazamanta, oz, orientads al cumplimienta de os chjetives furcicnales del
Equipo v de la Oficing

4.7 Digefiar les medios 2 instrurnentos de informacion técnica en base & as regisiros y
datos informalizados dal parsonal activo v cesante de la instituclén para facilizr los
estudios técnicos v contar con la informacion aclualizeda, verez v oportune en =l
procesa da toma de decisionas da la Oficira,

4.2 Dasamallar accionas ¢o conlrol pravio y concurrente en 13 ejecucicn de los procesos
¥ actividaces inharentas al Equipc de Trabajo que reprezenta, pare cautelar el
cumplimienta de |gs wermas que rigen el Setema de Personzl v del Sistema de
Canlral, irformande de los resultados,

£9 Evalaar el desempafia laboral del personsl gue integra el Equipo de Trabajo a su
cargo € informar ce los resultades al Jefe de la Cficina de Parsonal.

410 Paricpar en la formulacian y medificacicn de los docurrentos de gestion de la
Cficing de Perscnal v de la instiucion, alcanzands o procesando informacidn
relaciorada a las aclividades dal Sg.ipo 8 su cargo

4.11 Realizar los esudios & investgaciones referentes a 1a nomatividad v 5. aplicazien,
arrilir las conclusiones g ivformes t2cnizas cormeaspandienies para al dezarrallo de las
activicades que compeaten al Equipe de Trabaja,

4.12 Las demas funciones que Iz asigne su jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINMIMOS

5.1, EDUCACION:

- Thulz profesional univarsitaria en ciencizs admiristratvas o camera afir.
- Zsludivs de aspecializacion relazionada a las funclones.
- Haklitasion profesicnal

5.2. EXPERIENC|A

= ATpla experercia desempefsndo funcidr profesional en el sectar piblico c
privade, de preferangia en el sector salud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

»  Capacidad para lidersr equipos y gnpos arganizacionales
wapacidad para trakajsr en equipe

Capacidad organizatva y ana Mica

Capacidad para |z toma de decisicnes

Habilidad para mangjo de equipos informalicos

Habilidad para interralacicnarse a cualouier nive!
Habilidad pars zomunicsrse

Habilidad para zoncretar resultados oo liampo oporiunag,
Efica y waares: sclidandad v honradoz

I‘ =laborado por: | Revisado por. Aprobado par.  UltimaMedificacién | Wigencia
[Tl

OLCPL-Crgarizacidn J { /




hiANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES 23g. 21 do 164 |

VHETFRS | FREEHIZILD & HOETN MACCR

Ful T 1 iCIIFAUE DE L& OFIG NA EJECUTIVG 2 ?

sl B 6 CE ADVIMISTRACION et
CRGARNC OFICINA EJECUTIVA D ADMINISTRACION '
LMID&O DFICIMA DE PERSCMAL ‘
CREAMICA
CARGO TECHICD ADMINISTRATIVG (1] N" DE N de
CLASI= CADD Seleccdan y Evaluaciin CARGDS AR
CODIGO DE CARGC CLASIFICADD. 01107016 01 054

1. FUNCIOM BASICA

Ejgcucian de activicades especializedss inherante a8 los procedimisntss t2cricos de
saleccitn, Evaldacian, asigracion v desolazarientzz de 0§ recursce humance de la
institucian, aplicando las normas vigentes del sisiema de pe-scnal

2, RELACIQMES
Internas:

« Relacldén de dependencla lineal con el Jefe de la Oficing Personal, a quier
reparta &l cumplimienta de sus ‘unciones

» Relacion de coordinacion con el Ezpecialisla en Administracion de Becursos
Humanos, 2n 2 ejecuckin de los procesos tacaicos ¥ administratives de saleccidn,
asignacian v desplazamienios del pe-scnal

» Lo el respansable de registng v canlal, con los responsablas 08 remunaracionss
v pensiaones v de biensstas de personal, cuandc se2a necesaria para E
curmplrmiesnio dis sos Tuncicnes,

= Con personal de la ingtiucion en casos especilices inkerenlas & su radaj.

3. ATRIEUCIHONES DEL CARGD

Mo tena,
4. FUMNCIOMES ESPECIFICAS

41 Participar en la fonmulagion de normas Y procedimientos sdministrativos para &
sleccidn, desp azamanlo, evaluacidn y olras accianas da parsonal.

232 Elaborar v actualizar el cusdro nominefivo astructural v funcional del personal del
Faspital ¥ mantener la base de datos dal personal nombrado, destacada, contrataga
¥ oz de tercerzacion, para los in‘ormes v adecuada toma de decizioras,

£33 Redglizar 2 gjesucian de o procsses Whonicas del desplazamarta da personal deniro
y fuera de la instiucion atendiendo 3z necesidades de mejor distibucén v la
utilizacicn racienal da los secarsos humancs.

4.4 Elaborar oroyectos de resoluciores directorales e ooniratos, nombramientas
desplazamients de perzonal, renuncia, confermasien de comitas ¢ rehabilitacion.

4.5  Anglizar y evaluar (o expedientes y elabarar dentro de los plazos establecidos las
aczanes de aersonal v los infarmes Bericos, sabe 12 precadancia o improcedencia
de |z solicitada.

46 Recbr, orgarizar, clasiiicar, registrar ¥ archivas 10s decumentos inherenies @
szlecoion, eva uasion y caosacitacidn de parsonal.

47  Chrientar al persona, 33l como @ 138 SoMISIon2s de ConcLrsos v equipas da trabajo,
sabre o arocedimientcs pera la ejgcuclon ¥ splicaciin de 35 normas referentes &
cantraios, nembramientos, desolazamientos de personal. renunslas, capastacionas v
alros,
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4.5 Paricipar., avalvar v preparar ckpedienies de concursos inlemos ¥ abisrtos,
categonzaciones, ascensos, evalvacionss inherertes a la funcicn de seleccidn ¥
gvaluacian de perscnal,

44 Elaborar cuadros estadisticos referentes al rendimicnts  lakoral,  promocanes,
rotaciones, identfoacidn cor la insttucion, puntuglidad en funcam a Iz Foia de
aevaluacian.

1.10 Lzs demas funciones gue le asigne su jefa inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51. EDUCACION:

- Tituka tecnico de Ingtiuto Superior o esivdios universitaras en adminiztracién ¢
zimelar.
- Ci=sa2able canszitacian teznica =0 8l Sistemnz de Persoral

ALTERMNATIN A

Experiencia noc manor de 20 afcs y capecitacion mrelacicnada al area de su
competsnsia

5.2. EXPERIENCIA

- Cas (03) anos da experisncia en el dasempana de funcoanas de apoya en
funcares similares

= Experencla en mareo da softwans, Offlcce Windows, especlaimenie Word  y
Exrel

5.3 CAFACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Hakilidad para mangjo de equipos infarmaticos
Habilicad para interelacionarss

Hatilidad para comuniczsrse

Habilidad para zoncretar resultados en tiempo aportuna,
Buena imagen v trate agradasle

Demostrar cenflabiidad ¥ confdensialidad

Capacidad para trasajar en equipa

Capacidad organizativa

Capacicad para loma de decisiones

Efica y vaaras: solidaridad y honradez

& & F B ¥ ¥ B & & @

Zlaborada F_*?’.F.'“ Revisado por Aprabada par: Ultimahodificacion | Wigencia
il i
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| CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: (1107016 02 £58-060

1. FUNCION BASICA

Cesarrollar actvidadas ecnlcas de cleta compglidad comaspordlentas al contral da
asistancia ¥ pErmanencia dal parsonal. aplicands |las nonras vigentes de conbol da
asistencia de la Cficing de Fersonal

2. RELACIOMES,
Internas;

= De dependencia con el Cspecialista er Adrinstracion de Recursos Humanos,
rezponsakle de Conteol, Sz eccidn, Regiztra ¥ Legajos.

» De coordinacidn y comunizacion permanants con los demas servicores que labarzn
er la Oficing de personal,

3. ATRIELCIOMES DEL CARGO
Ma tiene,

4, FUNCIOMNES ESPECIFICAS.

1.1 Ejecuta- y cocrd nar las actividadzs inherantes al registro v conirol de asiztencia y
permanencia del perzanal actva para 2l adecuada cumplimenta de la nornativicad
vigarta.

4.2 Parlicipar gn la elaboracén de proced mienices sdministradivos pera el adecuado
control de as stencia v permanencia y actualizacién dal reglamanta respactive.

1.2 Administrar Iz base de dalos del sistema irformalicn de confral de as stencia,
consclidar infarmacidn reportas menswales de asistencia. parmansacia ¥ permisos
paricLlares del personal, para la elsboraciin de cuadros estadissicos, pEra la toma
de decisionas,

4.4 Pracesar a infarmacion referida & la programacion anual de vacacicnes de [os
servidonzs nombradas y contratados a plazo fijo del Hospital para su oporiuna
notficacian.

45 FElabarar provectes de resolucchnes del Cuardiaz Hosptalanas, ‘aitas, lasdanzas,
permisos  particulares, licencias sin gooe d2 haber, wazacionss ¥ ofros que
carqgsacndan a contral da asiglanc’a y pemaransig pard 5L ravisian.

46 FElzhorar repories de 3 gjecucian d2 productividad v AETA para el apartung (fsrme
al BEquipa da Presupussta, Remunarsciores v Pansinnes

4,7 Elzborar los informes de asistencia v penrarencia del personal destacado a su sads
en forma mensuzl.

48 Parlicipar en & difusion de decumanios relaciorados can la aplicasion yia
cumplimients &2 nomas v reglamentos d2 contwal de asistencia v permansenaa que
rege ar la iastitusian para el adesuado sonoccimienic del perscnal,

4.8 comralar las papeletas de cambio e tumos, permisos v licencias por difereles
matives para martensr el orden ¥ emitir la infonTacidn comesgpandiarts,

413 Reallzar Las dembs funsiones que @ asigne su jefe inrrediabo.

410 Las demas funcicnes que & asigne & jafe inmadiatc.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulz técrice de Institutz Supsror o estudics universitanios en adminisiracién o
sirmilar.
. Dezeablz capacitacién t2cnica en el Sislema de Persona

ALTERMATIVA.

Experiencia no menor de 20 afos ¥ capacitacan ralacionada al arez de su
competeacia

5.2. EXFERIENCIA

- Des (02} afos de axparigacia 2n el dezempefo de funcicnes de apave en
funcicnes similaras

- Experiencia en maneje de saltwars. Offccs Windows, especialments Word v
Exal

531 CAPACIDADES, HARILIDADES % ACTITUDES

= Hahilidad orra manejo da equipos informalices

»« Haailidad para interrelzcionsrse

« Hanilidad para comunicarse

= Habilidad para concretar resu tados an tampo opariuno,
= Buens imagsan vy trato egradable

o [Demncstrar carfiabilidad ¥ confidencialidsd

«  Casacidad para trabajar en egquipa

s Canasidad arganizativa

= Canacidad para toma de decisiones

»  Fica y valoras: salidandad y honradez

Elaborado por: | Revizado por:
DEPE-Crganizaciin

\igenciz
! !
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CLASIFICADD Control de Asisiencia I CARGOS
'CODIGO DE CARGD CLASIFICADO: 01107016 | 02 D057-CO5E |

1. FUNCION BASICA

Eacucign de scbividades t2cnices » admiristrglivas varadas v de menor somplejicad
inferaate al registio, procesamanta @ informe de dales scbre el Conlol ca Azislancia y
Permanarnzis del personal, para la irformmacidn, evaiuacicon administrative ¥ pago de

rEmMuUns acionss
2, RELACIQMNES
Intermis:

+ Relaclén de dependencia con 2l Cespecializta ea Administrackin de Recursos
Humanas, respaonzable de Control. Saleceién, Regisiras v leasjo.

+* Relacion de coordinacién v comuricacin permanente  con 2l personal técnico
edminizirativo y secretaries de [os drgancs ce la inslituzicn que 2l s.peror disponga

3. ATRIBUCIOWNES DEL CARGD.
M fizns

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Ejecutar activicades aperatives de regisra, zonsolidacidn, procesamients e informe
ce datos relacionados con |3 prograrmacian de turnas. asistenciz, faltas, tardanzas
etz cel personal que labora en & institucidn, bajo s nermas ¥ proced mientos
Ecnicos v administrativos v gentes.

d 2 Recibir, registrar, clasificar los expadientes v documeartacion relacionada 2 contral oa
galslencia vy permanansia vedficando la aulorzacion del jefe inmedato ¢ 3
presentacian en Ios plazos establecidos pos ley, para su adecusdo tram e v maness
Initarne.

43 Reglizar el descerga d2 o5 permiscs v eEncias 2n el sofwase ce control oe
gzlstencla, para @ pago da haberes e incentives labarales de acuerda 3 a
narmatividad vigenie.

4.4 Redzactar documentcs de control de asistencia ¥ permenencia del persanal de la
Inettucidn para s aporluns dmile.

4.5 Maniener 2 kardex de personal realizande los descargos oporilnos seglr 05 roles
de progremacién dal personal asistencial v oadministralvo para mzantener =g
adecaado canlrel y alevar la infarmacian al area carrespondisnte,

4.6  Welzar por el adecuada archive de & informacion de perscnal relacionados & licencizs
¥oODeEnmiscsE, a2si como descarsas por onom3stice, elaacrenda los cusdros
aestadisticcs para un meqar conirol. elevanca el informe al rivel corresocndiets.

47 Pracesar 'a informacidn remitda por l@ Cocrdingcién de Desarmolle ce Potencia
Hurang  concemicnte @ los doscansos meédicos del personal para mantenar
aclualizado el software de confral de asistencia v elevar la infonmacidn reapactiva

4.8 Menficar 2 cumplimienie de la programacion de Lirmes v ornadas fuera dal horaric
eslablesida por &z jefaturas de las unidades organicas, para tomar las aozioncs
Eonicas comespondientas.

4.8 Loz cemds uncioras que g asigne el jefe inmedizto,
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3, REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

6.3

. EDUCACION:
Titulo Benice de Inslilule Supeion o estudios uriversitarics an agministrecidr o
sirmilar
Deseable capacilacion lacrica an el Sislama de Personal
ALTERMATIVA,

Experencia no menor de 20 afios y capaciasion relacionada al ares de su
compatencia

EXPERIENCIA

Dos [0Z) afios de experiznczia en 2l cesempefe de funciores de apayc en
funciones similaras

-  Experiencia en manejz de aoftwars, Cfficce Windows, especialmente Waond v
Cxeel.

CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habilidad para manajo de equipcs informat cas
Habilidad para intarrelacionarss

Habilidad para comunicarss

Habilidad para concretar resultades en liempo oportuno.
3uena imagen ¥ taioe agradable

Demastrar confabiidad y confidencialidac

Capacidad para trebajar ar aquiso

Capacidad crganizafiva

Capacidad para tama de degisionas

Efica y valoras: solidaridad y hanradez

& & & & & F B & &
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| ORGANO OFICIMNA CICCUTIVA DE ADMINISTRACION
LIMIDAL ORGAMICA [ DFICIMNS DE PERSOMAL
CARGD CLASIFICADD TECHICO ARKIMISTRATIVG | M* GE MY de
AR Legajos de parsonal CARE0S CAF
LGNGO DE CARGO CLASIFICADD: 011071043 1 | o8d |
1. FUNGCION BASICA.
Ejecucion de aclividades tesncas inherentes al contol. registre e informaciin de los
legajos dal parsonal acltivo v pensionisizs del Hospita |
2, RELACIQMES
Internas:
= Relacion de dependencia; con el Coardicadcr de Egquipo, Ezoecialsla en
admimziracian de recursas humanas, en asuntos téonicos v administrativos inherene
a8 sus funcignes.
= Relacidn de coordinacién con los miembres de (a5 ctras Equipos ce Trabago de la
Oficina ¥ con persenal de oiras unidades orgdnicas en ssunfos oropiss de su
competancia funcianal,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Mo tiene,
4. FUMCIONES ESPECIFICAS.

4.1

4.2

4.5

44

4.5

4.5

4.7

4.8
4.9

Healzar 'a actualizacien pericdics de las datos persana 2s ¥ curicdlanes 2n e Legajo
del pereonal acliva cel Hospital, pars alaborar los informes que se requieran para o5
procescs de concursas, ascensos a cambia de grups coupacanal.

Recibir, registrar v clasificar los expedantes de olorgamianto da beneficics v otros
Somseplas para  incorporaros 28 los legsjos v elaborar los Infarmmes de la Oficna
sobre a siiuaciar del trabajador,

Archivar los dosumentos de las sarvidores de la insfivcidn en los campos
respectivas del eqajo, guardandc reserva v confidencialidac.

Faglizar la distibuzicn de los formatos de evaluacion sernestral a lae unidadoes
OMGANIcES pErE 20 20lcacin v a suw reioma real zar el archivo en el respectivo legejo
Claborar cuadros infermalivos respecio a los dafos dal servidor del Heapital que
deriven dal legajos perscnal, pasa fires escalaforarics, de ascensos v demas
acciones adminlstrativas vio requeridzs po autoridad superior

Facilifar informracidn al responzable de seleccian y avaluacion cuandz o disponga el
Direclor da Parsonal, preporoionando copias de [a documeniacicn de legajos, para
fin2s de desplazamisntos. corcursas Intemos u atras accionas administratives
Fedactar documentes relacionadas con legajo del perzoral activo v pans anista cz la
institucion.

Elabarar constancias de Trabajo, 8 los senidores gue 1o solictan.

Las demas furcicnes gue e asigne su jela inmediata,
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5. REQUISITOS MINIMOS
£4. EDUCACION:

= Titule @ecnica de Instituto Suoericr o estudias universitarios 80 administ-acion a
simi‘ar
- Daeseable capacilacion lecnica an el Sisterma de Personal

ALTERMNATIY A

Experiencia rc manor de 20 anos v capactacion melacarada al drea cs 2
campetencia

5.2. EXPERIENCIA

- Dos (02) afcs de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo en
funcionas similares

- Expenercia en mangjo de softwane, Officce Windows, especialmente \Werd v
Excel.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES.

Hatbilicad para mangje de equipos infar—aticos
Habilidad para interralacienarse

Hakb’lidad para comunicarse

Habilidad parz zaneretar resultadas en tigrmpo aporbona,
Busna imagan y frato agradable

Dermostrar zenfisghifdad ¥ confidencialidad

Capacicad parz tranajar en equipa

Capacicad organzative

Capacicad para toma de decisicnes

Elica y va aras: so'idardad v honradez

E ab=arada par Ravisada par: | Aprobada |::-:|r ~ UimaModificacicn Wigenciz
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CRGANO DFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRAZION
UNIDADR ORGANICA  OFICINA CE "ERSOMNAL
ESFECIALISTA EN ADMINISTRACION DE Ne DE NYDE
CARGO CLASIFICADD RECURSOS HUMANOS CARGDS | CaAP
Caorginadar de Presupuesto, Remuneraciones v
. Pensiones
| COCIGC DE CARGD CLASIFICADO: _ MA0T015 i 1 51

1. FUNCION BASICA

Loordinacion, concuccién v supervision de las actividades especiglizadas dal Eouipc de
Trabajo de Presupuesto, Remuneraciones y Pansiones en coherencia a las normas v
procascs Ecnico-administratives del Sistena ce Parzaral.

2. RBRELACIONES
2.1. Internes:

¢+ Relacion de dependencia: con 2l jefe de la Oficina, de guien depende v 3 quien
rep=arta & cumalimiente de sus funcionas

+ Relacion de coordinacidn y comunicacsn permananta con:

Los responsables ¥ miembres de loz Equipos de Trabajo de la Oficira de
Parzona

- Con les coordinadores de Ios equipos de laz Oficinas  de Planeamientc
Eafratégico, Coonomia, Logistca y otros en cumplimisate ce funcicies
innerentes al sistema

2.2, Externag:

- Con la efcina de remuneraciones de la Ofizina de Recdurzos Humanos del
Ministera de Salug, seferento a la aprabacidn de la informacida relacioracs con
los calandarios de ejecucicn presJpuestal da remunerscicnes.

Con Presupueso de a Clicing de Recursos Humanas dal Ministono de Szl
para la aprobacion cal Fresupuesto d2 Remuncraciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGD

4.1. De convocatora & reuniones de cardcter f&cnico administrativo al interior del Equipo
da Trakajo de acuerda a un cranograma eslablzcido o 3 las necesidades existenies

3.2. De autorizaclén funcional al interior del Equipo de Trabaa para @l curplmiente de
lce procasos (Bonicos de presupuesto. emuneracianas v pensiones carresoondiente
al persanal activa y casznte de la inat fusion

33. De supervision en |3 ejecuclan v cumplimiants apartina de las astvdsdes
nherantas al 3mkito de su coardinaciin

4, FUNCIOMES ESPEGIFICAS

4.1 Paricoar en la elaowacian y gjecucian del Flan Anual de Trabajo de la Oficing de
Personal para incorporar focas las actividades de sw ambiio de 2zgion

42 Coordinar, condusir e inforrar las aclividades de programecicn v ejecucidan
prasupuesial referentes a remuneracioras, pensiones, beqefcies el personal de la
Insttacion.
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Caondinar, supervizar v presentar al Jefe de [a Oficina la farmulacian del Prasupussic
Analitico de Perzonal inigisl y raodificade, anteproyvecio de presupussty de
FEMUAE ACaNEE v pansiones para su avaluacion cormespondients.

Asezarar &l personal que irtegra el equipe de trabajc en  aspecics técniccs
relacionadas & su espesialidac o competencia del Equipo da trabaje.

Evauar el rendimients laboral del perzonal que conforma el Equipa de Trabajo,
infzrmande de las resultades al Jafe de la Oficina v proporer o necesaria pata 2l
rejar desemocho del cargo.

Froponer al Jefe de la Oficina las medidas correclivas v de contral parz un mejor
cesarally de los procodimientos tEenicc-adm nistratives de las aclividacas da
presupuesio, rem uneracionses i DENSIONGS,

Fartizipar en |z formulasicn de los decumentos {écnicos nomatives (2 23 coma 2l
CAP. MOF % MAPRD, analizarde v proporcionarde informacion vinculadas a as
ectvidades del Equipn de trabajo para facilitar 2l desarsilo de laz actividaces
especializadas de programacidn, oresupuesto. remuneracionss ¥ pensionas,
Farlicipar & inlagrar comisionas o comibées lBcricos afines a las lsbores que
desempefia. por delegacidn superar en asunice aspoeciicos inherentez oon as
cajetivas institucicnales

personal activo ¥ cesanta.
Froponer nommas y procedimienios en matesis de2 presupuests, remuneracionses y
FENSKNSs para gasantiZas un acscuade rivel de ahiciencia,

4.11 Las demas furcicnes qua le asigne zu jefz inmedizta,

REQUISITOS MINIMOS

54 EDUCACION:

Titule prafezicnal urrersitans &n clencias adminstrativas o carmera afin.
Esludnas da espesializacicon relacianaca a 1as funcicnes.,
Habitacian profesianal

5.2, EXPERIENCIA

Amplia experiencia desempetande funcidn prefesional an &l seclor pobloo o
vads da prelarencia en el =ackar salud,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

L N ]

Capacidad para lidera: aouipo: v grupos organizacicnsles
Capacidad para trebajar 20 2guipn

Capacidad organizet va y analifica

Capacidad para |z toma de dezisicnes

Habilidad para manzjo de eqJipes infarmaicos

Hablidad para interralacionarze a cualguer nival
Habilidad para corunicarse

Habilidac para corcretar resultadas en tierpo apartuna,
Etca y valores: solidaridad y hon-acez

LltimaModificacan | Wigsncia
i 5
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CRGANG CFICINA EJECUTIVA DE ADVINISTRACION
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CARGE CLASIFICADO TCCMICO ADMINISTRATING 1 | MNDE [N deGaAP
{5 __Presupuesto CARGOS
CODIGO DE CARGO CLASIFICADD: 07107016 5 oz O6E - Q&G

1. FUNGION BASICA.

Ejecuzitn de actividades especalizadas ce comolejidac profesicnal, inherentas a3 los
procesos de orogramasicn v o presupuosto del potencia bumars de a inztiucios, en
coherancia @ la normativicad vigente, ‘'nformando de precesoes v resultadeos.

2. RELACIONES.

2.1. Internag:

Relacion de dependencia con el Especialisia en Admrinistacian de Recursos
Humanos, respensable de Prasupuesto, Remuneraciones v Pensioras (PRP).
Relacion de coordinacidn y comunicacion parmanenie con los senvidores
asignacos & la oficina para e cumplimiento de sus funciones.

2.2. Externas:
- Pordelegscidn del supenor j@ramuico,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGD.
MNa tiena.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS,

q.1  Elakorar el prezupuesto de ramuneraciones ce servidoras actives y pensionistas oal
Hospilal Sergio E. Berna es para elevar coortunamenta a las instancias supericres
comespardiartes

2.2  Ejecutar directivas v atres, referides al sistema de presupuesto de recurses humanos
de Iz ingiifucitn.

4.3 Parlicipar en la elaborazién del presupuesto asaliico de personal paa su aprobacion
de zorfarmidad con la nermatividac vigenies

44 CEaborar y oreseniar irformes relacichades a plazas coupadas. vacantes
bloqueacas, dus gradas, para su remisicn a g3 Instancias correspondientes

4.2 Realizar el process Ce evaluaclon de 1a ejecucion da gasto va Presupuesta,

4.6 Partizipar 2n la elaboracion de procedimientos, referidos a la ajecucion prasupusstal

47  Elgborar les infzrmes écnicos  comespondienles, en lo concemientz & o
programacian, ejesucian wo modificacicnes presupyestaes.

48 Elaborar informes de los procescs tBonicos de presuouasto.

<9 Las demas funcionas que |2 asigna su jafs inmediats.

8, REQUISITOS MINIMOS
51. EDUCACION:
Titula fe=nica de Instituvta Suasrior o estudias universitaros &n admiristracsn o

simikar
- Lreseakble capacitacion técnica 2n &l Sistama da Parsonal
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1. FUNGION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas en el procesamiento y elaboracian de l2s Planillas
Urica de Pages del personal activa v crsanie del Hoapita! Sergio £, Bemales,

2. RELACIOMES
2.1. Internas:

Relacion de dependencia funciora! con gl Especialista en Administracicn da
Recursos Humanos, rasparsable de Presupuasto, Remunaracicnes y e siones.
Relacion de coordinacidn v comunicacién permansnte son los semnvidores
asignados a |a Dficing de parsonal,

2.2, Externas:

Cocrding con las instituciones que tenga ~elacidn directa con el desempens de la
funcidn ¥ por disposicicn da la auiordsd supericr zorrespondiente.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
MNa tiene,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecular &l calendatic mensual de presupusstc 20 remenerasiones de senvidores
actives v pensicnistas del Hospitzl Sergic E. Bemales para la adecuada aplicaciar.

42 Rayvisar la irformacién relacionada con las Planillas Unica de Pagos, pare su
oportuna 22cuzicn

232 Procesar la informacidn gue sobre remunereciones y atros benesficics les son
derivados parg su inzlugian en lag Planillas Unica de Pagos corespondiente

24 CElgborar las Planillas Unigas de Peao del personal active, personal con subsido
actva v pensicnisias, oara realizar log raporkes de descuenios v olbros.

<8 Varificar |z inzlusidn dz las varizzionzs cel mes cansiderandc o2 nuevos ingresos
descuentos, alizs, bajas v olros movimienlos del perscoal aclive ¥ pensionista del
hospital ¥ elevar el informe qua pemita lz tama de decisiones an el nivel
cormespondients,

4.4 Eabcrar las modificaciones aresupusstarias en foma mensyal, ce Becursos
Crdinarios ¥y Recurses  Directamente  Recaudades an coomdinacion con &
responsabla de Prasupuesio para coniar cen g informacion v decumentacian
opartuna.

47  Transferr ¢o la base de dates de plenilles la informasion del perscnal astivo v
pensionista al programa de  declaracidn  felemdtca de @ SUMAT PDT -
[EMUNENEZISNES.,

4.5  Elaborar os restmenes de plarila Gnica de pagss del personal active. subsidics
oensionsta, sei come de les incentivos |zbarsles pare contar con la infarmacian
QLS.

4%  Elgborar cusdro de costos comespondiente a guardias haspitalarias efectuadas 2n =l
MEs fara U aplcaciar apartuna de acuerde & [a2 nermas estanlesidas.
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410 Intermar al coardinador del souipe de Presupuesto, Remureracianss y Pensiones
snbre los avences de lce trabajos de las plenilles de aclives vy pensionistas
2 aculados sequn calendario y trahajos pendiantas para tama de decisionss,

4,11 Preparar los repores de infarmacdan gque 2obie ejecucdr de presupuesla monsual
de remunaraciones selclta la Oficina de Planearmiarta Eshalégioo cel Hospital v |2
Cficina de Remuneracicnes del MINSA ¢ oras ertidades de ssr necesario.

4.12 Las demas funzicnes que le asigne su jefa inmedialo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Tiule técnico de Instilule Supericr o eswdios universitaras en admin stracién o
similar.
Deseable capacitacion técnica en ¢l Sislema de Personal

ALTERMATIMA.

Expariencia re menar Jde #0 afes y capacitacion relacionada al drea de au
Camoetencia

5.2, EXFERIENCIA

Trez {03) anos de experiencia en el desompafio de funciones de apoys En
funcianes similares

«  Experiencia en manego de software, Officce Windows, especialmente Word vy
Excel.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

= Habilidad para manso de egu pes infermaticos

= Habilidad para interrelacana ss

= Hakhilidad para coman carssa

»  Habilidad para concresar resulizdos en fiemoc oporiuno,
o Buenz imagen ¥ trato agradakle

»  [Dempstrar confiabilidad ¥ corfidencialidad

» Lapacidad aars frabajar en equipo

» Capacidad argsnizativa

»  Capacidad aars loma de decisiocnes
»  LElcay valores: solidaridad y honradez

Elaborade sor_ Revisado por | Aprobade por: | UkimaMogificecior | wiganzia
QEPE-Organizacién | |
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1. FUMCIOM BASICA

Ejezucion de activinaces tacnicas de pracesamiento de (a2 planillas de pagos de incentvos
del pareanal active del Hospilzl Sargio E. Bema as.

2. RELACIONES
2.1, Imternas:

« Relacidn de dependencia con el Coordinador de Equipo de Trakajo, Espacizlista
an Acminisracion de Recursea Humanas, rezpcnsable del Equipa.

» Relacidn de coordinacldén ¥ comunicazion Permansnie <on & personal tecrico
de remunEeraciones v pEnsiones,

2.2, Extermas:
- Pordelegacion del SUREriar Srarguico,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Mo tiene,
4. FUMCICMES ESPECIFICAS

4.1 Procasar los dozumentas referentes a incentivos laboralez que ss afcrgan a os
servidaras dal Hospilal 233 su opariuna v adecuads ejecucion

4.2 Elaborar 3z variacicnes del mes, referenies a los incentives labcrales para prooasar
laz plznillzs de acuerdo a lEs normas vigenies.

4.3  Revisar la programasidn de pago de insenlives laborales del personal administraive
y asislencial para compararle con 2l calendario mensual ssignsdo por ameas uenies
de financiamienta ¥ emitir el infonme cormespondients

44 Procesar la alanilla de Incenfives Laborales del personal AETA v Sua CAFAE, de
acuarde ala nonmatividad vigarts,

4.5  Progesar los deszuentos que por conceota de judiciales tengan los servidares d= sus
incentivos laborales para realizar el irdmite que coresponde segun o establacide.

46 Irprimic reportes de 'a fase de compromisc de incentives ctorgades a lza sarvidores
opErE ser remilides al ares de Presupuesta de la Oficina de Coonomia para su
G eaucian.

A7 Elzborar las cartas fara ser remitdas al Bance de la Nacién con el mparis ¢ cuenlas
CUZ pol conceple de incentives aborales sa atorgan a 1as servidores a fravss de a8
Direccidn del Hospital

48 Impgririr las Winchas de pago de incentives del personal acivo para su remisin a a
Cficina d2 Eccnomia pora su enirega a los seryvidancs.

4.8 Elaberar infz-mes técnicos con respecic a page de incentivos laborales se atergan a
Ios servidorss,

410 Archiar copias da laz planillas de pago de incenfivos, asi como fodz la informasidn
gue de ella se derive,

411 Informar al Cosrdinador dal Equipc de Presupuesstz Remuneraciones v Penzionag,

sobre Ios avences de 1as planilas de Incertvas eleculades y pendientes sara aciiar

la tema de declsiones,

Las demas furciones gue le asigne 2. jefe inmedliata.

P
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. REQUISITOS MINIMOS
£.1. EDUCACION:

Titu o técnicc de Instiluta Superor o estudics universilarnos en administrasian o
similar.
Cesasble capacitacion ticnica en el Sisterna da Parsanal

ALTERNATIVA

Experiencia nc mengr de 20 afics y capacitecidn relacionads al area de su
sompelencia

5.2, EXPERIENCIA

Dos (02) afos de experienca en ol desempefio da funciones da eocyo an
funciones sirilanes

Expariencia en mangjo de scfiwere, Oficce Windows, especialmente Word v
Expel.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habilidag pera manejt ca equipas infarmaticos
Hebilidad pera interrelacicnarse

Hebilidad pera comunicarse

Hanilidad para concrefar resultados 2r tempo oparung,
Buesna imag=n ¥ trata agradalkls

»  Demestrar corfiabilidas v corfilencialidad

» Capacidad psra rabagjar en equipo

#  Capacidad oroanizativa

« Capacidad para toma de deciziongs

»  FEtica y valores: solidaricad v honradaz

Elaborado por. [ Revisada par: _Aormobado por: | UiimahModieacien | Vigencia
Q=FPE-Organizacidin - iy L i
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CARGO ASISTENTE PROFESIGNAL N" DE N de

CLASIFICADG Beneficios v Persiones CARGDS CAP
| COCIGC DE CARGO CLASIFICADD: 01107015 | o1 053

1. FUNCION BASICA.

Ljecacion de  actwidades [Ecricc-administratvas en 18 elaboracian,  liquicacion
procesamients de los exoedientes de beneficios que se la clorga al personal active
penzsionista del Hospital Seric E. Bemalas

2, RELACIONES

2.1, Internas:

» Relacidn de dependencia con el Especialista en administrasicn da Recusos

Hurmancs, rasponsable del Equipo de Presupuesto, Remune-aciones y
Pensianas

Relacion de coordinacion y comunicasicn permanene con los dierentes
equipos de trabajo de la Cfizina de Parsonal.

2.Z2. Externas:

For delegacicn del superar jararouics,

3. ATRIBUCICNES DEL CARGD

Mo tiere,

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

£

4.3

4.4

Elzborar la |quidacion y procesar los expedientes de persiones ¥ ofras bereficas
del personzl aclivo, pensionistas de Iz instituciin.

Recibir. registrar y clagificar @ docurmantacion gae sobrz beneficios oresentan los
EErvidares para su procosamiento.

Elaborar liquidaciones da remuneraciones para ¢l reconacimientz y asignacién de
bontcaciar personal, bonificacdn famlias, Sempo ce servicios v gratificaciones aor
25 v 30 afios de senvicios v atros benefizios

Proyectar y elaborar la Resolucién correspond erte para el reconocimanto da
Benefizics al servidor como son: konificacion parsanal, bonificacién familias, tiempa
e servicios vy gratificacicnes por 25 v 30 afios d2 servicios v obics bensfizics que
coraspandan.

Garantizar la conservacion de los expedientes y archivos gue sustentzan el
ctorgarmients de os bareficios al servidor,

Informar al Coordnador dal Equipc de Presupueste Remuneracionas y Pansionas,
schre o2 avancos de los trabajos sjecutados ¥ pondientes para facilitar a toma de
decisionas.

Las demas funciones cue l& asigne 2. jefa inmedizlo,

5. REQUISITOS MINIMDS

5.1, EDUCACION:

Backilier universitaric en ciencias administratives o carers afin.
Eztudics e especializacicon relacionads a las funciones.

i
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5.2 EXPERIENCIA

Amplia experienca desempefardo funcion prolesional en el sector pablica o
orivado, oa preferanc a en e s=ctar salud

5.2 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

wapacidad para liderar ecuipos v ol pos arganizacicnales
Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad crganizativa y analitica

Capacidad para la toma de decisiones

dabrlidad para mangjo de equipns infarnmaticns

Hatxlidad para intaralacionarse a cualguisr nive!

Hak licdad para comunicarse

Hak: lidad para coacretar resultados en tenpo aportling.
Etica Y valoras: selicarkdad ¥ hanradez

& & & & & ¥ & @

| Eaborado por: | Revizada par: | Aprobada par  UlimaModificacion | Y gencia
QEPC-Organzacan | S,
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ORGAND | OFICINA CJECUTIVA DE ADMINISTRACION
| LHIDAD OFICING DE PERS0OMNAL
| ORGAMNICA, 255
CARGD ESFECIALISTA EM ADM MISTRACION DE WK*OE | Mde
CLaSIFICADT SECURSOE HLMARCS CAaRGOS CaF
Equipa d= Trakajo de Desar-olla de Fatencigl Humano
| CODIGO DE CARGE CLASIFICADO 01107015 [

1, FUNCION BASICA

cacrdingasion, pragramasion, superisiar v parlicipacion én la gecucion de los planss v
actividades especalizadas relgcionsdss con @ cepacitacian, desamollo v bienestar de
pergaral del Hosp lal Sergic E. Barales, an cohsencia a Bs nommras § process [Bonico-
administrativos del Sisterna d2 Farsanal

2, RELACIOMES
2.1, Intermas:

= Relacidn de dependencia: con gl jgfe de la Oficing de Personal de guien
depende v a quien infzrma el cumplimients de sus funcicnes.

o Relaclén de coordinacidn ¥ comunicacidn permanente con:
- Los resoonsak’es ¥ miembras de kas Equipos de Trabajc da la Cficina de
Fersonal.
Los jefes, parsanal praofesicnal ¥ tecnico de kas drganos de lirea v de apoyc
de la instituciin en todo e eancamiente & 2us funciones.
wcon ks jefes de las unidades crganizas de asesoram anto, drganas de linea
w da apoya de la insttacion en fos casos necasarios o por delsgacian dal
Cirector de Perscnal.
2.2. Extermas:

- Coorcina con las instituciones quea tenga relacion directa con el desempefio da a
funcdn vy aer dizposicién de [ autondad suaenior correspondients

3. ATRIEUCIOMES DEL CARGO

3.1. De convocatoria a reunicnes de cardcter etico administrative al interior de Equipo
de Trabsjo de acusrco & un croncgrama 2stablecido o 2 135 racesidades existentas.

3.2. De autorizacidn funcional al inferor de Equipo de Trzbajo en actvidades teonicas v
administratvas que ejecuta & parzonal  pasa coordinar el camplmients de las
procesos eorices de capacitazion, desarrcllc v bienestar del personal active v cesante
ce la institacion.

3.3. De supervigion ¥ conftrzl 2n |3 gjecucian v cumalimients de las actividadez inharentes
gl area de su ccordinezizcn y del personzl

4. FUMCIONES ESPECIFICAS

4.1 Paricinar 2n |3 glaboracdn, ejecucicn ¥ evaluscicn del Plan Anual de Trabajo de |2
CHicing ca Personal, en o relacionado a la capaciiacion. desamalla v bienestar del
trabajacor activo v casante del Haspital

47 Coordinar, el procsso de identficacidon v priorzacién de las necesicaces de
capadcilacion con parlicipacidn de los inlegrartzs d=2 las diferenles unidades
organicas para s programacan ce astvidades de capacitacion
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42 Coordinar y elaborar |a programacion dzl P an Anual de Sapacitacion score la basa
dal diagnosticc de 05 grupos ocupsciorales v |85 unidades orgdnicas, asl como con
lz5 axigencias furcionales, meEs v chjetives instilucionalas.

44 Realizar accorss de ssguimiento de los Programas de Capacilacon pera la
cotimizacion del desampeno profesional v técnico del personal de | institucidn.

4.2 Llevar un control de los Evantos de Canacitacion y co capacitados que se programan
y lleven & cabe en las diferenles unidades argénicae del Hospital para brncarles o
apavo corraspondienta v contar con la informazién necesana que permita sqviarlz al
aivel supacior.

4.6 Coordinar y desarrcllar las acconas tacnicas pers la programacian de actividades
dirgidas a prormcver un clima laboral positive.

.7 (rganizar ‘08 expadientes de capac tacion del personal d2 (a3 ingtitucidn v real zar las
acoienes: Bonicas para el sorgamierto de las lizencias por casacitacion an al pais ¥
en gl sxfranjern, Ingrando 1a exped cidn de las Resolucicnes de acuerdo a ks nivelas
da autorizacicn sealn las Directivas vigentes

4.8 Faborar Programas de Beresar de personsl, a través de actividades sulturaas,
recreativas, zlleres, aromavienss un clirma lzboral adecuzsdo,

4.9 Coordinar v supervisar las actividade=s fécnico pedagigico de aprestamiento y
gslirmulacion emprana de la Suna-Jarding asi como 25 de caracter logistico, para
promaver y afianzar @l adecuadc desarmlle ¥ bienestar de los hijes de los
irabajadores

4.10 Pailicipar en la formulacian y actualizacldn de les decurmentas t&cnicos nanratives
de la institucian.

411 Presentar informes sobre [os Programas de Capacitacion, Desarmollo v Rienestar
para su ravizicn, modifzacion v aprobacion

£ 12 Las demas funcionas que |2 83 gne su Jefz Inmediata

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo profesional universitaric en clencas adminislrativas o carrera afin.
- Eswdios de especializacian relacianada a las funcicnes.
- Habiltacion profasional

5.2. EXPERIENCIA

- Amplia axperiencia desarmpefands funcién profesional en el secter aublice o
privada, de praferencia en al sector salug.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES
«  Capacidad para liderar equipos ¥ grupas organizac onales
s« Cenacidad para trabajar en equipo
= Ceoacidad arganizativa v analitica
» Casacidad para la lorma de decisiones
= Habilidad para margjo de scuipos informsticos
Habsilidad para irtarre acionarss a cualou'ler pivel
Habilidad para comunicarse
Habilidad para zencretar resullados en tiempa aportung
Etica y valores: seligaridad y honradez

Elf!l:u::-'ﬁ-_:-i-c Pt | Revisado oor: _
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1. FUNGIOM BASICA

Ejecucion de actvidacas i{échicas de mayor complgidad para 2 escuciin de los
programas de capactacion de acuerda @l Plan Insttucions],

2. RELACIONES
2.1. Intemas;

* Relacldn de dependencla, con el Especislista en Adminisiracion en Raoursos
Humanos,

¢« Relacidn de coordinacién con @l perscnal 2slgnado & la Dficing para =l
cumplimianto de 2z funciones.

2.2, Extarnas:
« Pardelegackin de la autericad superior correspandiarts
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ma tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Participar en el procesa de kentficacién de las nesesdades de capacitaciin v |5
elaborazion d2 los anteprovectas ¥ programas de capacitacicn,

4.2 Informar las actividades de capacitacion para el perscnal coordinanca con las
Jnidades crganicazs ce la instiucidn,

4.2  Participar en la ejecucidn y evaluacion de las actividadoes acadamicas: de acuerda al
Plan Anual de Capacitacidn, para cumpir con |23 mesas programadas

dd Elzsbhorar el pefiiono del maternal didacico & intor=atica sara |as acclionss oo
capasilacidn,

4 & Elaborar informas schre evartos de capacitacion del personal qua sa desarrclian en
la insbiucidn.

4 B  Elgborar oporiunamsnte los insramenios de werificacian dae cada una de las
aotividadzs de capacitacidn para llevar el registro y control edecuada de s mismas.

47 Elaborar los informas estadisticos da las aclividades de capaciacién desarrolladas
en la ingtitucidn v acuellas que 32 realizan en la modalicad de pasantias, curscs v
ctras aclividades académicas a nivel nasicnal o en el extranjero, para remitino 2 las
instancias corresacndigntas.

4.8 Parlicipar en Iz elaboracion de direclivas ¥ precadgimiantas inherentes a la
canacitacidn interna Yy externz que se programen con relacizn al personal del
Hespital para su apartung y adacuada aollcacion.

4.4 Paricipar en g’ gnalisis de 1a problematza existenle 2n materia de capacitacian y en
la gestion da becas v cursns do acuerda al Plar de Capacitacn para proponer a los
servidares que o requieran.

4.1C Las demas furciones qua le aslgne su [ela inmediata.
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5. REQUISITOS MIKNIMOS
5.1. EDUCACION:

- Titulz tacnice de Insttute Supaeror 3 estudios universtaros en adminisiracicn o
similar.
- Dezsatlz capacitacicn onica en el Sistema de Perscnal

ALTERMATIV A,

Experiencia no menor de 20 afos vy capaciiacien ralacionada al area de su
compatencla

5.2. EXPERIENCIA

- Tres (03} afas d= experienca en 2l desempeno de ‘unciaras 42 apoyo an
funcicnes similares

- Experiencia en manejo de saftware. Officca Windows, aspecalments Ward v
Exal

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

s«  Haalidad para manejo de equipos informatices

«  Hanoilidad para intermslacionarss

= Haoilidad para comunizarsa

» Haailidad para concretar resu tados en tizmpo oporiuno.
«  Ruena imagen y rato agradakle

«  Demestrar canliabilidad v conflidensialidad

«  Casacidad para frabajar en equipa

= CeEasidad arganizativa

» Cajsacidad para toma de decisicnes

o Etica v valoras: salidaridad v henradaz

__ Elakorado por. [Revisadopar: | Apmbade por. | UlimeModifeacion | Wigenciz
| OEPE-Drganizacian | / !
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DREGAMD QOFICINA EJECLUTING DE ADMINISTRACICMN
UNIDAD CRGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO TECHICO ADMINISTRATIVG I TN" DE M de CAF
Capacitacion | CARGDS 5
[CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 37107016 o 0ad
1. FUNGCION BASICA

4,

Ejecucion de actividades iecnizas variadas d2 capaciacion y difusicn de acuarco a los
proaramas establecidoes en el Plan Aroal de Capacitacan.

RELACIONES

2.1, Internas

Relacidn de dependencla con el Zspecialista en Administracion d2 Recursos
Hu-nanos {Coardinador de Desamalla del Fatencial Humana.

Relacian de comunicacion con los servidoras asigrados a la Clcina de
Personal. para el cumplivienta de las actividades de capacitaciin,

2.2, Externas:

Por delegacidn v por dispesicién de la autcrcad supericr corresoondients

ATRIBELLCIONES DEL CARGD

Mo Lene.

FUNCIONES ESPECIFICAS

£

42

43

q.4

Parlcipar en el levantamiente de informacién v el analisis de la orob'emétics
existert2 en materia de capacitecior, orienfadas s consaguair los ohjebvos
institucionales en Erminez de desempano 2boral

Elaborar los materialzs de difugidn de tadas las actividades de capacitazisn para su
cistribucian an las unidades ocrgénicas ¢ qrupo ocupacicnal.

Sistematizar la irformaciin estadistica de las actividades de capaciiacién para
clabora” los informes correzpondicrtes a las unidadas que & solicitan,

Llevar &l registrc v control adecuado de loe paricipsntes 8 los evanics da
capasitacikn, para procasar la informacdn estaclstica del personal capsctada de la
insttucion,

Elaberar [z programacicn para el ueo da auditerics, aguipes awdiovisuales v equipos
informaticos  para la programacidn cportuna ¥ la gjecucién de laz actividades de
capacitacian,

Seleccionar ¥ proporcienar el materal ddactico necesare a los ponentes v
pariicipantes de |25 evenbos de capacitacidn.

VWelar par la canservac dr del auditoric y oz mebiliarios para garantizar 21 gotimo
desaollo de les evenics academices.

Las demas furzicnes quz le asigne su jefa inmedizta

o
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8. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

- Titulz Técrice de Instituio Suparior o esiudios universianos en administracicn o
similar,
- Descablz copasitacidn téenica en ef Sistema de Personal

ALTERMATIVA.

Experiencia no menor ¢e 20 afes vy capacitacién ralacicnada al area de su
compstencia

5.2. EXPERIENCIA

- Doz 02) afos de experiencis an 8l desempedc de funcicnes de apaye en
furcicnes similaras

= Experiencia en mangjc de saftwara. Officoca \Windows, aspecialmants Wors
Excal

54 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ AGTITUDES

»  Haailidad para manejo da equipos informaticos

= Habilidad psra interrelscionsree

= Hanilidad pera comunizarsa

= Haailidad pera congretar resutados en ismpe oportunc.
=  Buena imagen v trata sgradakle

»  Dewncetrar canfiabilidad v confidencialidad

s Caoacidad para rabajar en equipo

» Casacidad arganizativa

»  Canacidad para wma de deciziznes

s Etica y valores: soldaridad y henradaz

Elakorado por |H_-_s_'-'i§§d-:n par Aorobade por | UlimaMaodiicacicon | Vicencis |
QEPE-Organ zacian / e
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1. FUNCION BASICA
Ejecucar de actividades técnicas de ciera complejidad en apoyo a las aclividades de
hienestar e personal.
2. RELAGCIONES
2.1. |nternas:
« Relacion de dependencia con el Esoecializta en Administraciin de Recursos
Aumarcs. resparsable de Casarmollo del Potercial Humand.
» Relacidn de coordinacion v comunicacion penmarente con el personal de la
Oficing v de la inslilucion, para &l complimisnta de sus uncionss,
2.2. Externas:
- Perdelegacion del saperor jaramu oo con [miliaes de os rabaadones.
3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo tiene
4, FUMCIOMES ESPECIFICAS

41 Apoyar a los profesicnsles del érea en |3 programacian ¥ ojaeucion G2 |as
ectvidadas técnicas ¢ administrativas relacionadas con Bienestar de Perscnal,

42 Clactuar 2 registre. clasificacidn ¢ verificasidn de los documentos procedantes dal
Equipo de Confra’ para la elaboracicn de la programacién de pagos de incentivas
laborales de acuerdo a les nomas vigentss.

43 Parbcipar en 2 ejecucién de procramas cuturales v recreativos comespondients,
crientado a premover el biznestar dal parsonal.

44  Llavar al achiva vy adminstrar & documentaciin de Biensstar ce Personal oara
caute’ar la confidencialidad de los estudios sociales cal parsanal.

4.5 Difundir las nocrmas v eglamanios cal Aea de Bienestar relzcionade con los
descansos medices v 12 oresentacidn de documentos pata subsidics o baneficios del
trabajador.

44 Elaberar reperes v documenics de bienestar de personal, caulelanda |3
confidencialidad dea los estudios saciales da porssaal ;

4.7 Elaborar informes semanales de los Oescanses Medicos para remitida al Araa dea
Ciontrol & fin de que =ag progesada  apariunarmente.

48 Coordingr con el Area de Cantrol v con Prasupuesto v Remuieracaras para oblener
infarmacian respecta 2l perscnzl aciive, cestacada ¥ residents

44 Paricipar an el framita v gestion o2 descarscs medicos de Incapacidac Temporal
para al Trabaja (CITT) an las astablesimientos de EzSalud. para realizar a3 solicioud
de resmhbolso de orestac anes ecanfmicas.

410 Las demas furgiones qua le asicne su jels irmediala,
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5. REQUISITOS MINIMOS
54. EDUCASION:

Titule técnica de Instituta Supericr o eshodios universitarice en administracion o
gimilar.
Deseable capacitacién lenica en el Sistema de Personal

ALTERMATINA,

Exoeriencia no meorcr da 20 sfcs v capacilacsdn relacionada al drea de su
compelancia

5.2, EXPERIENCIA

Dos (023 #Ac: de experienciz en e desempefio de funciones de apovo en
funciones similares

Experiencia en mangjo de softwarz Officee Windows, aspecalmente Word v
Exal.

5.3 CGAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Habilidad para mangjo de aquincs informaticos
Hatilidad para interralacionarse

Hatilicad para comuricarse

Habilidad pera conzretar resu'tados e tiempo opartuna.
*  Buona imagan v trata agradable

¢  Demostrar confiabilidad v corfidencialidad

v  Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad organizaliva

Capacidad para loma de dacisianss

Etica y valores: solidaridad v hanradez

* & @

Elaborado por | Revisade por, | Aprobade por: | UltimaModificacian | Vigencia
| DEPE-Crmanizacitn ; L R N e !
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1. FUNGION BASICA

Ee=cucan de actividades tonicas en la elaboracion v procesamiento de la documantasiss
para prestaciores de salud v reembolso correspondiente al perscnal de activos vy
pensicnisies del Hospital Sz-gio E Berales |

2. RELACIONES
2.1, Internas:

* Relacion de dependencla con el Especialista en administracan en Recursos
Humancs, coordinador de Desarrcile dal Pofencial Humana,

* Relacidn de comunicacion parmanents con los sarvidores asignades a la oficing
¥ de la instituzion en general para e cumplimizsnta de sus funcianas

2.2 Externas:
- Pordelegacion del suparior jerarquico con familiares de los trabajadores.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD
Mo tana
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Orentar e informar al persoral active y cesante a fin de cue Fresenen la
documentaciin correspondiente para la tremitacian de inscrpciones, re-insoripciones
¥ de la credarcial de atencisn en EzSalud,

43 Caolabarar en el prosesamisnta de |os documentas re acioradss con los raemholsos
ce suhsidias por enfermecad y maternidsd para realizar [os tramites en S5 Salud.

€2 Informar v orientar 2l secvidor active v pansicnista sobre leancizs por enfermedad wio
malernidad, lactancia. sepeio ¥ hoia de acredilacion provisicnal para raslizar =l
tramite adecuaca en EsSalod.

44 Mantzner gl registro v kardex ce las licenzias por enfermedad del parsonal active ¥
de lo0s destacadas para elevar Iz ‘nformacien a' Area de Cantral,

2.2 Partcipar en la sjecucidn de los programas culturzles, recreativos ¥ talleses
Ccrganizades para el persanal ce la institucisn,

4.5  Las demas luncicnes que le asigne sy jefs inmediato

& REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:
Tilula tecrice de Insttuto Superor o estudice universitzrios en administracizn o

=im lar,
Ceseable capactacidn iécnica ar @l Sislerma da Pearsanal
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ALTERNATIVA.

Exoeriencia no mergr de 20 ance v capacitacion relacicnada &l area de su
sampetencia

5.2, EXPERIENCIA

Ur (01} afic de experiencia en ¢l desarpefio de furciones de spoyo en funciones
gsirvilanes

Experisncia en mangjo de software Officce Windows, aspecalmente Ward v
Excal

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

»  Habildad para manejo de sguioos informéticos

»  Habilded para intarrelacionaras

Habilidsd para comunicarse

Habilidad para concretar resullades en Lliempo oportung
«  Buenaimagen y ralo agradable

Demostizr confiabilidad v confidencialidad

Capacidad para trabsjar en equips

Capazicad argan zativa

Capazicad para toma de decisiones

=  Etica y valores: sal dardad v honradez

& & @& ¥ =

__Elaborado por. [Revisado por. Aprobado por. | Ukimabocificasien | Wigsnoia |
DEPE-Orgenizacion : { !
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1. FUNCION BASICA

Ejeculan aclividades sdministrativas de apoyo a los pracesos tEcnicos de Rienestar de
Fersonal

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Internas:

» Relaciin de dependencia con el Espegiaista 21 Administracion do Recursos
Humzanos,

* Relacidn de coordinacion ¥ comunicacion con Bienestar oe Personal, y otros
FEMCics asislenciales necesanos para 2l cumplimiEento de su funcion

Z2.2. Externas:
Minguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGD
Mo tiens

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

<1, Trarnitar la documentscién del drea v llevar ragistro correspoadients

4.2 Apoyar er as actvidades relacionadss con el aschivo de decurmaentas de acuerda a
indicacionas de aus supericr

4.2 Apoyar en la cistriaucian de documentacion

4.4, Apcyar en el coniral de Bisnes ¥ cquipos.

4.5 Aogyar en el mantenimientn de (os biengs v equipos.

A€. HRecopilar infornaciin bdsica para la ejecucién de las aclivicades técnice-
acministrativas de 3 Oficina.

47, Tabular y verificar infarmaziin para la elacuzion de procesos Bonicos,

4 8. Martenzr aciualizades los registros fichas y documentacian gue so dezamalla en |a
icing de persona.

4.8. Elahorar informes sonclles, mecanografiar cuadros ¥ docurmenios  diversos,
cofrespardientes a gislema administrative v'o llever &l cortrel de la ap icacian oe
2lgunas narmas estaalecidas,

4.10. Les demas funciores que asigna su jofe da equipa.

5. REQUNSITOS MINIMOS
51. EDUCACION:

Estudios sacundanos cancluidas,
Daseable capactacion teonica an al Sistema de Parsanal
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5.2. EXPERIENCIA,

Un (01} afc de axpe-iencia en el deserpefio de furciones de apoya en funciones
similares

Experienzia en maneje de software, Officce \Windows, especialments Ward g
Excal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

» Hakilidad para mangjo de aquipes infz miticas
+  Habilicad para inter-slacionarse

+« Hakilicad para comunicarse

=  Buenaimagen vy Iralc agradanle

= Cepacicad para tabajar 2n eqJips

»  FEtica y valores: solidarided y honracaz

__ Flzhorade aor.__ Revisado por; Aprcbade ser | UlimaMacificeciar | Vicerszia
| | DEPE-Drganizacicn : il




I
P [1ANLIAL DE OREANIZACION ¥ FUNCIONES B B
Al paw | vwan: || SieBue AE LA OFICINA CISSUTIVA sl
LE ACAMINISTRACION Viarsidn.03

6.1.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOSDE LA  OFICINA
ECONOMIA




¥

MANUAL DE QRZANIZACION ¥ FUMCIONES

VIRETED | DECDMIZEID | HOEATAL a ol

Fag. B2 e 164

Fl TN VARANE  ERIDEERINE JE LA GFICINA I CUTIVA, o
OF ARRINISTRACION Wersdn 03
| LAIREA N | DFICING EJECUTIVA DE ADNINISTRAC KM
UHRIDAD CREAMNIZA FICI M & ﬁl— E U.N-!'jl",.'ll,ﬁ.
CARGO ZETE N"DE | N°DE
CLASIFICADO: s CARGDS  CAP
COOIGE0 DEL CARGO CLARIFICADC 0190722 [ 0| 0r2

1. FUNCION BASICA

Crganizar, difgir, supervisar, evaluar las actividades téenicas v acdministrativas  da la
Cizina, para el cumplimicnto de los objetvos ‘uncionales ssisblecidos; en coherencia a a
palitiza  insttucioral, normetvidad vigentz inherentz al Sistema de Centabilidad
Gubemamncnlal, Tasoreria, Presupuesto y de Control Interao.

z RELACIONES DEL CARGO

21 Relaciones internas:

+ Relacién da Dependencia
Con ¢l Director Ejecutive ce 18 Ofcing  de Administracién de cuien depende
directamants, v a quien reparta @l avance y's cumplimienta d2 sus funcionas

*  Relacidn de Autcridad
Tiens autaridad v mando sabre 10dos oS cagos asgnades a la Oficing

*  Reacidn de Ceordinacion
Con las diversas Jafaturas del Hospital para coord nar aspecics relacionados al
curnpl miento de les objetivos funciorales.

2.2 Relaciones externas,

*  Qan as dependencias del Ministerio de Sslud y ctres dependencias para el
cumplimiente de sus funciones

3 ATRIEUCIONES DEL CARGD

* D Representacién técnica de la Cficina de Econamia dentro v fuera dz la ingitugian,

+ De Autorizacidn parg el desamalla da los planas, programas y actividades téenicas y
adrtinetrativas da la Oficing.

= D¢ Control en el cumplimierts de las narmss Bonicas y adminiswrativas ce los
Bislemss d2 cortabilidod, tesaroria y presupuests y ce Ceontrol Internc; as come
centrol de los racursos, insumos i equipcs tecnoldgicos asignados a la ofizina,

+ De Convocatoria a reunicnes intemas de caracter técnicc vy sdminstrative,
necesanas en o cumplimientc de los objefivos uncionales yia metas dafinidas para la
Oficina de Econamia,

* [De Supervigidn v maritarec en a ejecucsan da los procesos wo pracedicientos
tecnicas ¥ administrativos inferentas & 'a oficing de Economia.

4, FUNCIOMNES ESPECIFICAS

4.1 Dirigr, coord'nar, farmuliar ¥ proparer nofmas vy procadimientos para el manejo de
laz actvidades funconales de la Oficina de Ezanomila,

4.2 Revizar y aprobar estudics técnices proyecies de mejora continua yio trabajos de
investigacion re acionacas con las aclivicades da la Oficing

43  Coordinar, fermular, ejzcutar v evalaar en ceordinacion con los equipss ca trebajs
de |8 oficing, &l Plan Asual de aclividades, metazs v objetivos de como pazo, de la
Oficina, para sonbribuir a la meidn del Hospita

2.4 Determimas v delegar funcicnes de resoonsatilidad, de contol adminisirativo,
funcional ¥ de Cartro! Intzrno, coharentes a las normas gene-ales ds los sistemas de
tesorer’a, contablidad v presupuastc.
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4.5 Identificar y gastionar la imolemeniaciin de loz recursos humanos, malanales, fisicos
wio tecnaldgices, inharantas el cumplimiento de los ebjstvos funcionales, velando por
‘8 cormecta distribucian.

4.6  Cumplic y hacer cumalir 25 narmas tacrizas v adm nistrativas que emznan de Ios
sislemas sujaics de conral evaluacian

47 Candusir el traba o de apovo secrefanal, sobre accicnes necesarias a sequir 2n la
dacumentacion que ingresa v egrese de la Ofizina,

4.8 Visa- y aprobar la elaboracian do los Estades = nanciaras. Prasupaéstales v anexos

44 Conlrolar vy superviear lz: equipos de rabajo de tesorer'a, Integracids conlablo.
control previo v prasupucslo.

410 Supervissr el cumpimiento de las fases en & Sisterna Inlegrado de Adm nistracion
Finarciera (SIAF-5P), de cada aoeracion dizria oor fuenies de fingnciamenio,

4.11 Evaluar la situacidn finansizra, presupuestal v patrimonial dal Fesoital ¢ prasentas
dentro de los plazos asiablecidos |a Informacidn Finarciera v el Balanes da ejecucitn
Prasupuestal & las enfidades comespandientes,

4.12 Superssar el cumplimianta da las funcionee de los equipos de tranajo

4.73 Las demasz funciones gua le asigne 2u jefe inmediato.

5. REQUISITOS MININOS
5.1, EDUCACION:

- Tile profasional universitaro
- atudics de especialzacion relacionada can el cargo.

Complementarios (Qpelonsles|

Esludics de post grada relazionadn & 13 especislidan

Alternathva:
En caso de no cartar con titule profesional posear una combinacion equvalene de
yrade academica  universitario v expaiencia

5.2. EXPERIENCIA

- Amplia exparienciz desempafandc cargos de supervision o concucoion ce
equiacs de rabaw el seclor salud

54 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

= Liderazgo

* Hab:lidad para mansjo de eguipos infarnaticos

+ Habilidad para intemralacicnarse

+ Habllidad para zomuninsrse

* Habilidad para concretar resulados en temipo oporbing,

= Buenaimagen vy frato agradable

»  Demostrar zeafiabilidad y confidencial dad
» Capacidad para traba ar en equipo

= Capacidad organizative v analitica

* Capacidad pera a torma dz2 decisiones

= Fiica y valares: sa idaridad v honracaz

Elaborado por | Revisado por: Aprobado por | UMina Madificazién Vigencia
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G!{I_:‘-AND OFICINA EJECUTIVA JE ADMINISTRACION
UMIDAD ORGANICA OFICING DE ECONORMIA
X TECNICC ADMINISTRATIV | N° DF MY DFE
N : (Secretaria} CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD 01° 07026 o1 085

1. FUNGION BASIGA.

Ejecutar astivicades lécnicas do apoye secretaral a (& jefatura de la Oficinag v euuioos
funcicnales ce frabaja esiablecidos. para cumplic con los objefivos ¥ metas ssgnadas.

2.  RELACIONES DEL CARGOD

1.1. Relaciones Internas
De dependencia
Gon el Jefe de a Oficina.  de quien depende direci@mente ya quien informa el
cumplitrisnto da sus funciones.

2.2 De coordinacidn

Cen personal d= eecreiariz de |23 derds unidades crganicas. por indicacién del
SUDErIGr para caolcinar aspacios de infarmacian, dosumentacion v olros que parmitan
curnplir sus funciones

3 ATRIEUCIOMES DEL CARGD
Mo tiana

d, FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Efectuar aclividades sec-etzrizles y agministrativas e la oficing, parz cumpir cen |z
elabaracidn de a comespardenc a oficial y el framite documentaric raspaclive.

4.2 Reclhir, clasfizar, ragistrar, procesar @ infarmar sobre los dacumenios oficiales que
INgresan & egresan de (@ ofons,

4.3, Coordinar reuniones y praparar aganda respectiva

4.4, velar por la consevacian y segandad de la documaniasicn da la Oficine.

4%, Welar por los malenzles de trabaj de la Ofizing para garantizar un adecuacs
funcionamienta.

£E. Atender al plklice en genera’ v canalizar lamadas talefanicas -espectivas

4.7. Realiza~ el seguimento sobie los expedientas v trdmte documertano. informanda
sobra su atencicn

4.8 Agielr al Jule de |z Oficing, 2n el desarrcllz las actvidadas wo procesas téenicos o
adminisirativos orcramadons,

4.9, Registrar lcs expediantes quz ingresan & la Oficing. velande par |8 seguridad v
COnsEMACGn

410, Atender, onenlar & las usuaros que requiere ser atendicc por la Oficing de Ecaramia

4.711. Volar por el arden. mpieza, seguridad y corsarvacian de los bieres v ambientes de
la Cficina de Ecanemia

4.12. Elaborar el zuadra Anual de necesidades de la Cficing de Ezonomia, presenEndok
oporiusamente a fin de que se2a infegrado en el alan Anual de Adguisicioras

4.13. Elaberar el rol del personal de |a Oficine ca Econamia, seqin indicacion de &
jefatura.

4.4, Administrar los matesdzles ¥ dlles da oficing v de au distribucicn

4.1, Las demas funcicnes qua e asigne zu jefz inmediato.

g
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5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION:

Titulo &cnica de Instiuvto Superior o estudos anivessitarics en adninistracion o
£ milar.
Ceseable capacitacidn técnica an Sontakiidad

ALTERKATIVA.

Experiarcia no menor de 20 afios y capacitacién relacionaca al dreg de su
compeiencia

5.2, EXPERIENCIA

Ln (0] atz de experiencia e al dezampano de furcicnes de apoya en funciones
similsres

53 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

«  Habilidad para maneja de equipos niormatices

= Habilidad para interrelacianarse

s Habilidad para comunicarss

s Habilidad para concratar resuliados an fiemps oportunc,
= Buana imsgen y trato acradablz

Cemasirar confiakilidad v canfidencialicad

Capacidad para trabajar en eguipo

Capacidad crganizativa

Capacidad para toma da decisionzss

Stiza v velores: solidaridad ¥ hanrader

¥ @ &

Elaberade por:  Revieado sor: | Aprobada por | Uttima Modificacion | Vigencia
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MANUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNG GNES

DE ADMINIETBAD ON

[CREANG | OFICING EJECUTIVA DE ADM MISTRACION
UNIDAD ORGANICA: . 2 OFICINA DE ECONCRIA _
AR R TESGRERO I M Dk N° D=
sl “L'E'EI_ CADC: : iCooid. Equipe de Trabajo de Tesoreria) | CARCGOS CAP
CODMGO DEL CARGO CLASIFICADS: 01107025 o1 075
1. FUNCION BASICA.

Cogrdinar, saparvisar, evaluar e infermar scbra los ingresos y egreses de fondas v an la
Bjecucin de lag actividades inherentes a la administracicn dz les fondog de la institusion
baje las normas v procecimientas téerices dal Sisterna o= Tesorerla,

RELACIONES DEL CARGO

e

=1

2.2,

Relaciones internmas:

+ De Dependenc

= Con gl jele de la Oficina de Ecenomia, de quien deperde directaments v a
Gquisn reporia 2| cumplimierto y avance de sus funcicnes

+ De Coardinacion

Cen los encargadas de los eguipes de frabajo, para coaordinar pasa e
cumplimiznto de ‘ag lunciones asicnadas

- Cen los responsables de las demas oficinas administrativaz para al
curmplimiznta de la actividages dal equipo de Tesoreria.

Relaciones axtornas de coordinacidn:

= Con las insttuciones del MINSA para coordiner acciones de trabaje y oor
delegacidn superic-.

ATRIBUGIONES DEL CARGD

De Representacian tecnica v administratva para la sustentacién de! manajo de los
fandos de la instilucian

De Autorizacion parz el desarollo de las activ dades vinculadas a la presertacion oz
la infarmacidn de tesoneria

De Control &n el cumplimicate da las normas técnicas v administ-ativas del sistera
C8 ER0reria; asi como conirol de koS recurscs ¥ equipos tecnoligicos asignados al
[=arsanal a su Carca

De Conwocateria a rouniones infemas ce cardcier lécnico necesaric en el
curnplimienta de los objetivos funcicnalos.

De Supervision v monifores en la ejesucidn de los procesos v procadimientcs
tacnizos y adminislrativas inherentes & Tesorera.

FUMCIONES ESPECIFICAS

4.1

42

4.3

Administrar los fandaos, asi coma eperturar v controlar el mangjo da las cusntas
SoTEniEs bancanas.

Efectuar 2l registo y aclualizacién da lz infermacién  er el madule SIAF de |a
programacion ¥ amplacidn de calendarios da los pagoe mensuales

Corlrclar el registn de |2 recaudacion en el SIAF -5P, v si eavio mansusl en forma
electrdnica.

Proyacizr el ingress v egreso de londss para 8 core y madiane plazs.

g
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&3 Coordinar la programacan do log pagos asi como auforizar l2s mismos con Garga @
los fandos de |3 institugidn.

£ Controlar las cobranzas a pacientes de als, compaflas asegurads-as. por convenias
¥ SEAtrato.

.7  Establecer gl control interno previa, concumenie ¥ poslenor, cautelando el correctn
manajo, regisira y custedia de los recurses financiencs.

4.8 Adminiztrar 2l desamalla de las activicadzs da Caja v 1a custedia de fandos

4.9 Revisa- y firmar los comprobantes de pago v Reciaos de Ingresos.

410 Vaar las develucicnes a Tesoro Pobl co

4.11 Prasentar el analisis financieto AF-3 y ransmisian de cuentas ce enlace anexa 2 v
araxo 3 al MINSA

4.12 Presentzarlzs dezlaraciones - POT a la SUMAT dentro de los plazos 23:zblecidos

4,13 Efectuar arueds sarpresives de todos Ios fondos v valores que maneja a entidad v
arquens  ceda fin da meas,

4.14 Sakaguardar los valores que se mantienen en cusicdia intema v extama

415 Administrar &l Forda Fijo para Caja Chica

416 Confrofar v revisar las corciliacicnes de las cuentas v sub cuenizs Corrientes
Bancarizs por tada uente da linanciarmisnta.

<17 Aperturar mancomunadamenie con el Drector Ejecutvo de @ Ohicna  de
Admin‘stracian cuentEs Bascanas por divarzas luenles de financiamients avtorizada
par la DNTF

412 Ezatablecer oz amocedimientos inlermos basados en lzs directivas de tesorerda,
normas de cantrol itena para o manga y sontrol del fondo para pagas en efectiva y
Ja fandao lije qua correspandan & [a irstitucion

4.1% Controlar la rranzferencia pos toda fuenta de fnanciamienta: De Recursas ordinanos,
Recursos Diractamenie Racaudacos, Donaziones v Transferancia, encamgos.

420 Elakarar v presentar al jele da la oficing de Econamia el fluja de Caja de manera
oporivna, para la toma de decisiones soerca de la dispozicien de fondos de la
institucian.

4.21 Froponar, farmular e Implementar directivas v normas de seguridad adecuadas para
el gine de chegues, cusloda dae fondas, valares, cartas flanzas, abarc @ cuenia
einision gg cartas de orden o rransferencias elect-dnicas, caja chica, cobranzes
ENtre alros.

4,22 Supervisar & cumplimients de [as funciones: de su equipo de trabaje,

423 Las demas funciones que |2 asigna su j2fe inmediats.

5. REQUISITOS MINIMOS
6.1. EDUCACION:

- Titulo profesional universitario de ciencias econdamizas, contab es, adminisirativas
u clras efines que incluye estudics relacionados can la especialidac.
- Eswdios de especializacion relacionada a las funcicnes,

5.2. EXPERIENCIA

- Amplia axperiencia desermpefiands funcién profesicnal en el secior adslice o
privado, de praerencia ar 2l sector sslug

5.2 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Czpacidad para liderar equipos ¥ grupos crganizacianales
Capacidad para fraba ar en equipas

Capacidad organizative v znalitica

Capacidad para 'a toma de decisionos

Habilidzad para mangjo d2 equipes n‘crmdtizos

'
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» Habifidad para interrelacianarse a cualguier nivel
#« Habilidad para comunizarss
*  Habilidzd para concretar resultados en tempe oportuas.
»  FEtica y valores: salidaricac v hoaradez
Elacoraco por. | Revisade per. | Aprobado por Ultima Mod ficacan Vigenca
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ORGAND _ OFICINA EJECUTIVA DE ACMINISTRACION .
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1. FUNCIOM BASIC A

Ejzc
L REL

2.1

2E

utar actividages especializadas de asisiencia al Tesorers y encargads de tibutacan

AGIOMNES DEL CARGO.

Relaciones internas:

+ Relacicn de Deperdencia; con el Tescrasa. ancargade dal equipo de besoreria, &
gJdien fcrma dal cumplimeanic de s funciones

Relacionss externas:

»  Con delegacion saparior para el cumplimients de sus funcores

3. ATRIEUCIONES DEL CARGO
Mo e

4, FUNCIOMNES ESPECIFICAS.

4,1

4.2
43

.4,
4.5,

4.5

4.8

4.1C,

4.1

Elaoorar el raglstro da ventas y declaracién del POT 0521-Impuesta General a las

Vantas cuenta propia

Elaacrar el ragistro de compras

Conciliar v emits la irfarmacian de los Comprobantes de Pago con el drea de

Integracion medianie &l sisteria =1AF.

Wgrar [z infarrmacian v pressntar el POT 0521

Elatarar el registra de retzacicnss cal 1GY del 8% - proveedores y preseniscion de

PDOT 0528 a la SUNAT

Cungiliar e declarzcicn dz PIT 0801- olani 3 electrénica -perscnal CAS v larcems,

Irporiar los datos de personal CAS vy Tarcaras, determinande 15 resenciones de 4t

calagaria, concilias a Informacion mediants el 2 stema SIAF

Presentar v elecluan los pagos pravios de la Declaracian POT- 0807 a la SUMAT.

Elaborar 2l registro ce retenclones de 4la calegoia de Recibos por Honorarics dal

Fersonal CAS v servicios por Tarceros previa congil acion con Integracion Conlakl,

Fresupuesto v Remunaraciones.,

Elaborar el ragistro de detracciones, visado por la Unidad de Control Previo pos

cads pericdo declarsdo,

Efaborar el registio de percepciones, visade por la Unidad de Control Previo oor

sada pericdo declarado,

Elaborar &l COAT con la  informacion de Comprobantes de Fago emiticos por los

pravgacoras ¥ Presantar a la SUNAT.

Elakorar la Declaracicn Anaal de Operaciones con Terceros DACT v presestar 2 la

SEUMNAT

CWerificar les cambios y adecuaciones de Libros v Registres conlables vinculados a
tributas.

 Las gemas uncionas gue @ asigne su [2fe inmed ate,
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5. REQUISITOS MINIMOS
£.1. EDUCACION:

Bachiller universitario en ciencias eccnomicas, contables, administrativas o
catmera alin, relaciorada con la esnecial dad,
Ezudios d2 eapesializacii relac onada a las funciones,

5.2. EXPERIENCIA

Amplia exoeriencia desempefiande funcion profesicnal en el sector piblico o
privada, de preferencia en al sector salud,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidad para liderar equipos ¥ grupos organizaciorales
Capazidad para trabajar en equipa

Capazicad arganzativa v analitica

Capacidad para la luma ce decisianas

Habilidad para rmaneja de equipos informatices

Hahilidad para inte-relacianarse a cuakjuier nivel

»  Habilidad para comunicarss

* Habilichad para eencratar resuliados 2n fiempe oportunc.

»  Etica v valores; solidzridad v henradez

= & = & & &

Elaberado per: | Revisado por Aprobaco par: Ultima Modificacian | Vigendia
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1. FUNCION BASICA

Clectuar el registra contable de las cperacores de la enlidad v 2poya- en el endlisis para
Iz formalazidn de los estados financienos,

RELACIONES DEL CARGO

kA

Relaciones internas:

*  Ralacicn de Dependencia, cam el tesorere encargado dal equipo de fescreria a quien
infarms de 2us funciones asignadas.

Relaclones externas.
»  Pardelegacan del superior jerarguico.
4. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo tiens

4. FUMCIONES ESPECIFICAS

4.1  Realizar la fase girado ca docurentas admin strativos recisicos. tales sorma drdenas
de compra, drdenes de servicies, planila de remurersciones de  activos Y
pensianistas.

4.2 Ingresar el CCl al Madulo SIAF-5P previa emisién de documento por parle del
provaador.

4.3 Elsborar y controfar las Carlas Ordenes por los pages realizades: Flanilla de
pensiones, Plarilla de Haberes, 'noantvas ¢ Planilla de CAS

4.4 Registrar y controlar los Cemprobantes de Pages de proveadores va anorades a sus
G2, para luege ser revisedo por Control Prave.

4.5 Emifir cemprebantes da Hatencicn del 8% 3 los orovesdores cue Ao =oan buanas
contnbuyertes

4.8 Varficar oue ez docamentos  administrativos 52 encuertren  debidarants
campramolicss, devengados v afectadas presupuesiaimente an el calendario de
cormpramiscs mersual 2 todas B fuentas oo financiamienio

4.7 Elabarar comprabante de pago por cada documents fuenta de gastas 2signanda una
numenzEcion correlafiva zronoldgica v ardenada,

48 Emir os chaques por teda fuenie de financiamiento acjuntar sus respactives
comaprobanies de pago v derivar & 'a tesorera para su firma

4.9 Darivar los comprabante de page en arden corealativo v documenta fuenta da gasto
& la tesorera para su firma y aprochacidn y & Conteal Previc para su revisian
Fastencrmerls pasar a la jgfztura de '@ Cficina de Econarmia para su firma

4.10 Comprobar v verifizar en el SIAF gqua cada una de los registros ingresados da giro

presente @l estade "A" aprobado por la Oirecedn Genaral dal Tesors Publico

Deriver al Pagador los cheques firrados comprobantes de pago v documenlo

fuenie para su gjecucicn de pago

TraT TN N '.-:
Puikh © L2

2 E ASE
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4.12 Caorciliar el maonto de la ejgzucidn del gazio fase cirada con la ejecucion presupuastal
fase compramiza y devangada que sustenten |a irfanmacian mensual dal gasto

4.13 Elzborar infarmes parza solictar chegues de geranciz

214 Canciliar & imprimnir el likre de retencicnes,

.15 Conzilizr el mono de la ejecucidn del gasto fasa giredo cor 18 ejecucidn presupuestal
‘B%a compromiso de devengado gue sustenten la informacicn mensual del gasto.

£16 Verificar gque provesdores estén sujelos & retenciones v defracciones para su
aplicacion ¥ emiz an del "Comprcbanta de Retencian v el llenado de 1as formularas
da detrezzion

4.17 Caborar dol analisis financierc AF-9 v fransmisian de cuentas ce anlace anexa 2 y
anexo 3 para la presentacicn, susteatacion al M NSA v transmisidn consable,

4,18 Eaborar las conciliaciones bancerias de |33 siguienes cuentas co-rientes: Recursos
Crdingrios en Ravisdr, Recurzos Directamente Raczudados, Forndo Refatora,
Rewencidr e garants a provesdores. Segure Integral de Salud 815, Cuenta de
defraccion.

4.10 Analizar de mavimientz de biznes de capital v bienes corrientzs para 2l andlisis
linanciero de la cuenta comiarts de la uente de financiamienla da recursss ordinario

4.20 Elzborar al anexo de movimisntos da a cuesla obligaciones de tesoro pdblice para
la prazentazion v sustantacion del balance del mas al MIMSA,

421 Lleaar el formaic de Pego de olanilla de aportes previsionales

227 Confralar los aagos AFF de planillas da actives, panilas CAS, de todas las fuentos
da financiarmienic,

4.2} Controlar y registrar las transferencias recibidas y claoorar los cuadros comparativas
del comportamienta de las ransferencias recib das.

4.24 bElaberar oficics  al Banca de la Macién v al juzgado de paz lelraco para efectuzsr
deposiie: judiciales

4.25 Centrolar y registrar las  transferencias segln corresponda del Fondo rotatoro y
elabarar el cuadra de escusion de ingresos v gastos del fonde rotatorio

428 Conbtrolas fos gastos da procuctog farmacéltizas ¢ afines v confral de gastos
administratives  del fonds rotstorin compromisos de la cuenta donacionss
fransfarenciss

427 Contro‘ar los  Movimiertos del Libre Bancos desglosar gestos de cperacar del
HHESEE v Gastos de productos fanmacéulicos v alines

2 25 Elaborar gl caadra saldo del fardo rotatario gel SISMED mansual,

£.29 FElaaorar el Anal sis Finarciere gal ‘onda rotaterio del SISMED,

4,30 Las demas funciones que |2 asigns su (@fe inmediats.

3. REQUISITOS MINIMDS
5.1. EDUCACIGMN:

- Esludiog univarsitanias relsciorados con |z especialicad no menor de a sais (08
semasires.

5.2. EXPERIENCIA,

- Dos (02) anos de experencia en el desempefa de funcionas de spoyo en
funcanas sirmilares

- Experercia en margjo de softears, Officce Windows, especialmente Word
Excel.

52 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habilidad para mancsio da squipos informaticos
Habilidad pare interrelaciana se
Habilidad pa-s comunicaras

-
L]
L]
#* Habilided para concratar rezullados en demps ocporuno.
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« Buenaimagsn vy trato agradable

= Demostrar confiabilidad v conficencialidad
Capacidac para rabajas &n equipo
Capacidac organizativa

Capacidac para oma Jde desisicnes

Efica y valores: s idandad v honracez

= & & &

Elzborade sor | Rewisada por Aprabads per: Ultima Modficacdn | Wigenca
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1 FUNCION BASICA,

Supervisar las labores de los cajeras, v sjecutar la contakiliced de fondos  por la Fuenle
de Financiamiento de Recurses Directamente Recaudado y cuslodiar la recaudacian
diarlamente

3 RELACIOWES DEL CARGO.

2.1 Relacionss inlernas:
+ Relacion de Dependancia, cor el tesorero de quisr depende y & quien infanha el
cumplimients de sus funciones.

+ Relazion d2 Cocrdinasicn
Con los zajeras para el cumplimiento de sus funciongs

2.2 Ralaciones Exlemas.
» {on los responsables dal racojc g o5 fondes en efaciivos.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
M tigne
4, FUNCIOMES ESPECIFICAS.

4.1. Supennzar las labores de o cajerce racaludacores

4.2, Custodar los valores ¥ e dinero y cheques recaudadas diarlamente

4.4, Hecoger e dinero de los diversos cajercs recaddadores oor turng, verificando ol
reooite general de 1as boletas de venta de caja

44, Hecbir el dineray chegues de los cobradores par converics, assguradoras enlig

atros wvarficanda <an el cuadno de cabranzas par clasificadoras de ingrescs.

Elatarar repertas disrios de lo recaudada.

Consclidar |a recaudac ar diara de 1odas 135 czjas a fn de alecluar el depdsinc en

laz cuentas comientss raspecivas; de dinaero an efectivo v en chequs

4.7, Emitir las papelalas de depésio er las corespondientes cuentas cormanies.,

4.8 Erntreger a la empresa de traslado de valees lag papeletas de deposita v el dinerc o
cheque para que efecite el depdsito en el Banco da la Nacidn coacrlunarmSntes,
dentra de los plazos esiableciccs por las nornas de Tesorerla y normas da Control
vigantas.

4.3, Emitir los recib-05 de irgrasos diaros.

410 Archwvar los recibos de ingresas an forma correlativa,

4.11 Solictar v distribu r el maserial nezesano oare el nommal funcionamiento de las cajas
rezaudadaras.

4,12 Las demas funciones que le asigna su jefa inmediaka,

4
4

& in
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8. REQUISITOS MINIMOS

5.1, EDUCACION:

Titule de Técnico de Irstitute Superior, no mencr a seis [08) semestres.
5.2. EXPERIEMCIA

Pes {02) efios de axporicncia en 2l dessmpafio da funcicnes similares
Experiencia en mansje de softwara Officca Windows, especalmante Waord

Eual

£.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

+« Hekilicad para manso de equipas infamaticos
Hakilicad para interelacionarse

HaEllicad para somunicarse

Buena liragen v raic agradasle

Demastian cenfiat lidad y confidencizlid ad

+  Capacidad para rabajar en eouine

Capacided para tama de deciglones

Etica v valores: solidaridad v honradesz

@

| Elaboradoper: | Revisado por. | Aprobado por. | Ultima Modfficacian | Wigenca
fi !




fEANUAL DE OREARNIFLCION Y FUNCIONES

el  PEEAMEYLD  HETAMNLOHE £, Baa, TE da 164
sl | LU0 | ECEIWE B R IO " \iersion.0:
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ORGAND : OFICINA ZJECLTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANIGA: OFICINA DE_ECONOMIA : 2
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I I o
G s (Cajercs Recaudadares) capoos | W DB CAP
g |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: [M10702ZE £ Qa0-0a3

1. FURNCIOM BASICH,
Efeztusr las aclividades de caja, cobrando por vanla contado  emitiendole su respecivg

comprabanta, efectuar la fazturacion SIS emitiende su comprebante y custediar con grada
de rezopnsabilidad o recaudado.

RELACIGNES DEL CAREO:

!‘H.:I

Internas.:

« Relacion de dependencia
Administrativa, con el jefa da Ctikzina,
Funcianal, con al coardinader del Equipo de Tasorerla

+ Relacion de coordinacion y cemunicacién permanente con el personal tecnice
administrativa v secretana de 0s equipas que canforman a Oficina

fad

ATRIBUCIOMNES DEL CARGD
Mo tiens

4. FUNCIONES ESFECIFICAS.

41 Aterder al poblico en geaeral vesificando los conceplos da alencidn coma; consula,
srocedirmientos, analisis, examenes. medicinas. hoapitalizasion,  nterconsultas,
alros.

47 Solici-ar 2l cajers central moredas de cambio pera realizar suw laoor con narmadad a
lin de evitar el retresa en lz alencion de s peciartss

4% erifcar que las incoiporaconas de procadimiantos del lanifanio se encuentren on ol
sistara.

4.4 ‘erficar que el coralalive de la numersciir da los corprebantes de paco saa al
currecla.

4.5  Ermitir las bolelas o2 venta comespandients por todo concepio de vanta.

4.5 FEmitir los comp-obantes islerncs ce ventas por 515 y Cucntas Corientes

4.7 Custodiar 2l cinerc recaudado en su umo antes de antregar 8 cajernc cent-al

4.8 Atender las exoneraciones determinado por al daparamento de Sarvicic Social
entregar el cocmpiooante o2 pago respachivo

45 [Cntregar el d nero recaudade en & wime de trabajo, verficardo ¢l reporte general
da boletas que &8 cbtigns del sisterna.

410 Solizitar el material necesaris para gl ngrmal funzicnamiento do 'a caja recaudadara.,

¢ 11 Ejecutar ofras funciones que le asigna e jafe nmadiato,

L. REQUISITOS MINIMCS
& 4. EDUCACIOM:

- Titulo de Tachico de Insttuio Supenor no mencr 8 5els [05] Semestires,
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5.1. EXPERIENCIA

Ns {021 afos 4o axperiencia en el desempaeio de funciones similaras
Experiencia en manejo de soflware Officce Windows, aspacalments Wond g
Fuzel

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

«  Hablidad para manejo de equipos irfarmaticos
=  Habilidad para interelacionarss

=  Habilidad para comunicarze

» Buanaimagen ¥ rato agradable

s DCamasirar confiabilidad v confidencialidad

« Capacdad para trakajar en equipo

»  Clica y valores: salidaricad y nenradez

" Elabaorada por Revisade por. | Aprobada por Ultma Modificacion | Vigencie
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BAMUAL OFE CRGANIZECIIN ¥ FUNCIONES

il o B R LE LA OFICING EJECUTIVA Tt Al
DE ADMIMISTRACION Versian.02
ORGAND | GFICING DE EJECUTIVA DE ADMINISTRACICN
UNIDAD ORGAMICA  OFICINA BE ECONOMIA
= TECN CO ADMINISTRATIVG II W* DE e
CARGO GLASIFIGADO [Eguipa de Trabajo ce Tesorz la) CARGDS N* CE CAP
CODIGC CEL CARGO GLASIFICADO 01107026 03 DB4-053

1. FUNCION BASIGA

Fiacutar actividades tscnices v adminstrativas, para la atencién v registro infermdtios ¥
documentaric de las operaciones de giro oagos, liguidacian v cuentas cormantas, emisicn
d= conslarcias de haberes, en concordancia & las nermas y procedinientas vigenles.

2. RELACIONES DEL CARGO.

2.1 Relaciones inlernas:
+ [Dg Dependencia
Administrativa, con el jefe de Oficing,
Funcional, con el coonginador del Equipe dz Tescrerla,
+ [De Coordimacion
- Con persanal del Departamento de Scoial, Ofcina de Segures, Tontro: Prava,
Integracién Contable, Contrel v ejecucian Presupuestal para recibir yho emitir
in‘ormacian relacicnada a las diversas actividades ce Tesorero

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo Lans
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Registrar en el madule SIAF- SP y realizar los pagos de acuerdo a las
pragrEmacicnes y visaciones correspandigntes.

4.2 [eperar el movimienta de cheques en carers para la conciliacion bancana, asl
porne archivar y custediar los comprobantes de paga

4.3 Presentar digigmente la posicdn del fonde para pagos en efective yo caja chica

44 Llevar el registra y centrol de ¢aca une de los encargos recik dos

&8 “arificar la conformidad da fas paridas presupuestalas en |2 redicion da las
cLentas presanlacas

4B, Flaborsr el cuadro de gjecucidn de l=s rermagas del 515

4.7. Elatarar las facturas y notas de crédito por cobrar y registrar 2n el SIAF, asi como
em tr lea reportes consolidacos manauzimente.

45 Ffectusr las cobranzas y derivar la daeumenacion sustentataria ce 2olictud de
rgembclse @ lzs  diferenles Compa®ias y reporte de cobranzas y chequas el
Cajero Central.

48, Elabarar 2l repore de cobranzas mensuales, amortizaciores y saldos de
cuenize por compra de bienes para g Informe Ecordmico,

4.10. Mantener el registrn v sctuzlizacicn del 'Libre auxilizr conlable cuenizs por
coorar”

4.17. Electuar & contml de |3 atencion hospitalara en cuentas sorientes ¥ preparar la
dacLmentasién para el reemooisa

412 FEfactuar ccordinacoras v concerdancias béenlcas ¥ administratvas  con
enticades fadoras reunionas a fin de celsbrar nuevas cenvenios
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4,13, Rewisar, concordar scciones y efzciuar las liquidaciones de las  cuenlas
commientes ce los pacientes hospitalizados, exonerados Seguro integral etc
previo dacumanto sustentatona del embito.

214, Reckir y registrar en & sistema nfermético.  las cartas de garantla de os

pacientes de S0AT y denuncias policiales de misme.

Motificaciones a los sacientes que tiena cuentas per Cobrar por Demanda

Martenar en orden y 2n buen estade de conservadas las planillas de papa

Recibir, ocrdarna® ¥ enfregar winchas da pago, 8s/ como elaborar y enregar

constancias ce haberes, segun 1o golictada

4.°8. Laz demas funcones cue | asigne s jefe inmadiato

FNEAS
-1 en

5. REGQGUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

Titdlo tecnico de Institute Superic” o estudios univarsitarias er administracion 4
girmilar
Deseable capacitacion técnica en el Sistema de Tesoraria y Contakilidad

A_TERMATIWA.

Experiencia no mencr d2 20 afos y capacitacidn relzcicnada al area de su
compatancis

§.2. EXPERIENC1A

Dos (02} afos de axparlencis en 2l desampeio de funciones de apoyo &n
funciones similares

Experancia ar manajn de scfware, Officce Wirdows, especiaslments Word
Fune

6.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

» Habilided para maneg)o de 2ouiops informalicos

» Hakilided para intarrelacion arss

»  Hakilidad para comunicarza

v Habilidad para concrefar resullados en fiempe opartung.
Bucna imagen v trato agradatle

o Demostrar corfighilided v confidancalidad

Capecidac para trabajar en equipa

Capacidac grganizativa

Capacidac para tama de decisiones

»  Etcayvalres sclidardad y honracez

. =

Elzborsdo por. | Hevisado por | Aprobedo por lUl'.j'-"|E|r'.‘|-:]l:i"-ll::E-:iL'::1 Vigencia |
' i S
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OE ADMIMISTZACION Wersicn 02
[ cRGaND CFICINA EJECUTIVA DE ACMINISTRACION
UNIDAT ORGANICA | OFICINA DE ECONONMIA
CONTADOR I | N DE
G a
(CARGO CLASIFICADD  yon0m, 29, Trab Integracion Contable! camems | LY |
CODIGO DEL CARGO CLASISICADD: 017 07025 01 | ot

il FUNGCION BASICA

Cocrdnar, supervisar, participar 2 informar da la egcucidn cel registro, analsis f
conc liszign aperacienal financiera vy presupuestal, en coberencia a @@ normas ¥
procedimiertas técnicos del Sistema de Contzbiidad Gubemamental  Tesoreria,
Prasupuaste Plblize y de Contral

L. RELACIONES DEL CARGOD

2.1 Relaciones intermas:
+ Do Dependencia
- Con el Jefe de Oficing de Economiz, de quien desende direclameante ¥ a
guien reparta el cumplimianta del avance de sus funciones
« De Coordinacidén
. Ceon los coordinsdores, ce los equipos de Control Previc, Tesereria y Conlic
v ojocucdr Presupuesial,  para concllar la informacion de los Estados
Financiercs para elsborar g arexos de sustenlacidn gue acompanan a &2
infarmazién financiara
Con la Oficina de Logistica, para conciliar A informacion de 105
Estadas financieros &4 o que respexta a las ordenes Comoare ¥
Ordenes d& senicio, Nelas de entrada a almacén, as PECO3AS
Wa'arizada y Active Fij
- Con el Departamento de Farmacia para  carciliar @ Infarmacion con
regoecto @ translarancias de medizamantas ¥ matenal madizo guirdmico.

2.2 Relaciones extemas:
v Car oficings del MINSA y otras dapendencias para reporas informacion par
delagacion sUpenor

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Do Representacidn técnica v administrativa, del Equips do Trabapn dentra da la
Oficina.

» De Autorizacion para el desarmolio de las aclividades vinculadas & |a praseniaciin
de [a infarmacicn finarciera

« De Control g1 el cumplimienio de las normas téoricas y administrativas dz los
sistaras da contabildad, 23l como control de les recursod ' 2quipos tecnolégicos
asignacses al personal £ su cargo

« De Conpvacatoria = reunicnes inlaras de cardcter tEaciico necesaras en el
curnplimiento de loe abjativas furciongles

+ D¢ Supervisién y manitorao en la ejecucion de as procasos ¥ procedimientos
thcrices v sdministralives inkerentes a integracion contable: al personal y demas
recursos asignadas.
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FUMCIONES ESPECIFICAS:

g.1

a2

4.3

4.4

4.5
oG
4.7
4.8
4.4
410

411

Proponar Murnas vy procedimiantas gue viaoilizen al rogistro e informaciis de los
nrocesos v atividades aconomico-finarcieras de! Hesoital, acorde a loe linesmientos
del sistarma ce contabilidad gubernamental..

Cooidirar las actividades béecncas acministratvas ertre el persenal proesioral o
tacnizo asignado, para cumalir metas y ob atives de la cfic na.

Formular, evaluar v proponer los Estados Financieros de su competencie y prosentar
peradica y oporlunamente  a las instancias respectivas, de acuerdo a lae NWomas
Tecnicas de Control Interna para 2| Sector Pk ico.

Supervisar el registre de las cperaciones econcmicas ¢ finarcieras de la insbiumicn ¥
verificar la correcta conghilzacian oo ingrese y egresss de fondos, saldo de
operaciones y bienas patimoniales.

Cangiliar v consclidar la mformacién en los Estados Fnancieros parz sU
oresentac 4 y austentacian al MINSA

Elabaracién de los Estados Fnzncieros y SUs respectivos anokds para sU
presentacicn ¥ susienacicn 3 MINSA

Crardinar para el sarazmienic fisizo, acondmica ¢ financiern de los activos y Dignss
de 8 instituzan, en coordinacion cen .la Oficina da Logistca-

Elgbarar v sustentar las scuaciones probaioras de ngresos y gasios

Realizar los &nalisis de saldos de las cusntas conisbles de los Estacos Fnancieioe
Orgarizar ¥ coordinar con los técnicos del Equips de Integracion &l adecuado
rag strc v procesamianto contable o las aperaciones dal Hospilal

Las demas funcionas gJe le 85 gna sul jefe inmadiato.

REQIUISITOS MININMOS

§.1.

Sel

EDUCACION:

Titulo profesicnal universitario de Cantada Plblico.
Estudins de especializacion relacinnada & 128 funcionss.

EXPERIENCIA

Amplia expetiencia desempafande funcion prolesicnal 2n el secior paolico o
arvada. de preferencla e &l sectar salud,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

« Capacidac pars liderar equipos ¥ gripes o-ganzacionales
Capzcidac para trabajar &n equipd

Capacidac organizativa y anal tica

Capacidad para |z foma de deciaiones

Habilidac para mansjc de eqJipos infarmaticos

Habilidad para interslacionarse a cualouier rivel
Hakilided para comunicarse

Habilidad para concratar resultades en tiemps cpofunz
Elica v valores: solidaridad y honradez

* # & ¥ ¥ ¥ =

[ Elakwrada por: | Revisado por: | Aprobaco por | Ulma Wadificacien . }u'nge*‘n:i:-a
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ORGAND OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANIGA: OFICING DS ECOMNOMIA
H _ ' [ECHICO EN COMTARILIDAD [ N°DE N° DE
GARGO CLASIFICADO: {Equipo Tizbajo de Integracian Gantable; | CARGOS CAR;
CONIGO JEL CARGO CLASIFICADD 01107026 | &y I 081

1. FUNCION BASICA

Efactuar el ~egistro conlable de lzs cperacianas de la entidad y apoyar én el analisis pa-a
fa formualacicn de los estades finanziercs.

Z. RELACIOMES DEL CARGOQ

2.1 Relaciones internas:
+ Dependencia
- Funcional, con el Coordinacor del Equipo de Trabajo de Integracicn
Contable

2.2 Coordinacion:
«  Por delegacidr suparar.

3.  ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Ma tiane
4.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

&1, Werilicar v contabilizar |a documentacian susterlatera para los regisiros cartaklzs
relacionadas al Ingreza y Egreso en forma diaria.

4.2, Aocepciorar vy verficar |a intormacion sustentatoria producta de las diferenles
aperacionas da los eouipes ce trabajo de la Oficing

4.3, Preparar los analisis da mavimienta y saldes de las cuentas de balance.

44 Procesar lo contabllizado para la elaboracion del Balance de Comonobacion

4.5 Elabarar el cuadro de Active Fije Intangiblz v cuentas de Orden,

4.5, Registrar |as notas de contaoilidzd de ajustes comespardizntas.

4.7, Flabcrar el balance general (F1% v 1a hoja de trabajo.

4.8 Eabcrar el estade da gestion (F2) v 12 noja de rabaje.

4.8, Elancrar el ba arce oe comprebaasior v el resuman del likrg dizric

410, Tramitar documenic ¥ pressrtar informacion fnanciera mansualments  en la
elicing de Conishilidad Intagrada del Ministaria de Saled

£11. Mantener orderade y actualizade en archivo de la infermacicn fnanciers de su
dared.

412 | a3 demas funcanes cue l2 gsigne su jele inmsadiaio

5, RECIUISITOS MINIMDS

5.1. EDUGCACION:

Estudios universitarios relscionados son la especialidad na manar @ seis (0]
semestes,
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52 EXPERIENCIA

. Dos (02} afcs de experienca en el desempono de furcicnes en funcicnes
similares

- Experiencia er manegjo de software, Officoe Windows, gsaecialmentz Word ¥
Ewxcel.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

+ Habilidad para mansjo de aquipes informat cos

» Habilidad para interre acionarsa

# Hahilidad para comunicarse

«  Hahildad para concratar resultados 2n tiermodc oportuno.
»  Buenaimagan v trata agradable

¢ Demostrar cenliabiidad y confidencialidad

« Capacidad para trabajar en aquipa

« Capacidad organzativa

+ Capacidad para toma da dacisiones.

= FEtica y valores: solidaridad v honradez

_ Elakarada por: Raveado por | Aprobade por. | Ultima Mecdificacion | Vigencia
f ¢




KANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

L f o1 e a0t g DE L&, OFICINA EJECUTIVA otk 12;
l | DE ADMINISTRACIZN b
DRGANO | QFICINA CJECUTIVA DE ADMINISTRACICHN
UNIDAD ORGANICA  [OFICINADE ECQNOMIA
CARGC ' ASISTEMTE FROFESICGHAL N OE M*DE
CLASIFICADD: {Coard, Eouipo de Trasajo de Contral Previa) CARGOS | CAF
CODIGD DEL CARGO CLASIFICADD 01107025 01 076
1.  FUNCION BASICA
Programar,  conduacir, ejecutar, evaluar @ informar de 1as actvidades fecnicas ¢
adminisTativos gue sustenten a wisacicn de la cccumentacion Dara las Operacicnes
contables, financieras y presupuestales, segin normas ¥ procecimiartos del Sistama de
Contabllidad v ¢z conral  Interno,
P RELACIOMES DEL CARGO
2.1 Relaciones inlermnas:
+ De Dependencia
- Can gl Je fe de la Oficina da Eccaomla, de quian deparde dinettamenie y a
quien reporta al cump imiente o avance de 2.5 Tunciones
¢ De Coordinacian
Con los Encargados de los equpos de Inlegrecicn Contable, Tesorena vy
Prasupuesto para resolver cagos especiales.
Con la Oficing de Loglstica y Personal para a3 sustantacion adecuada de la
docurmentaciin presentada.
2.2, Relaciones externas de coordinacion:
Far de agac &n dal SUpenor jerarmuico
3. ATRIBUCIONES DEL CARGD
+ De Autorizacion ‘uncional, en el desarralla de lag actividades vinsuladas 2l Gontrol
Frevic
+ De Convocatoria a (eunicnes internas caracter técnico, nacesarias en el
camplirients ce las cojetives funcanales ¥ metas cafinicas para Gontrol previo
« De Supervision y monitorso en la ejecucion de los proceses y procedimientos
técnicos inheranias a Contral Previo; 8l personal ¥ demEs recursos asignados.
4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1, Proponar y participar er la elaboracidn de Mormas ¥ Procedimientes a la Jalalura de
Economia, que permitar el funcanamienta dindmico y eficaz dal Control Previo de
acorde al Bistena de Centaailidad gubarnsmenta .

4.2 Caulelar los Recursos Pubfoas contra cualquier i-regularidad. pravenic uso no
adacuade de 105 recursng

4.3 Realizar gl contral previo de las obligaciones gque generan [E5 unidades organicas
del qoepiial tales como Grdenes de cumpra Orcenes de servicio. comprebantes de
paga planilla de paga , plznillz de vidtizes fonco para pagos en efectives asignado

44 “erfoar y controler 183 operscicnes firancieras o administraivas gus tensn
Incidencia coniakble, antes du |z fase de su ejecucion, para garaniizar la legalidad y
ve-acidzad de dickas cperazicnes

4.5 Fealicar aquecs scipresivas en coordicacidn o la Coordinadora del Equipo de
lescrerla ¥ presentar los informes respectives de o8 MeoUscs mpariends as
recocmendacanes petingntes de acuardo & as Monmas d2 Tesoraria.
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414,

4.7,

4.8

4.8,

Verificar las cartas orden y la decumentacion sustentatoria con relacion a las
haslerencias de fondos para ejecucion de actividaces bajo la medalidad de
EMCATg0S.

Fiscalizar las rendicicnes de cuenta del fordo para pages en efectivo, para su
reposician.

vesificar aue se utilesr los formatos establesidos por lag Mormas Generale: o2
contabilidac

Las deras funciones gue iz asigre su 2fe inmadiate.,

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

Bachiller univarsitario &1 cencias scondmicas, conlabies  administralivas o
carrara alin, relacionada con 2 especislidad.
Estudios de asasccializacidn relacionada a las funciones.

£.2. EXPERIEMCIA

amplia cxperiencia desempefando funcon profesional en al sector pablico o
peivado, de preferancia en el sector salad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidsd para Iiderar sguipes y grupos organizzzicnsles
Capacdad para trabajar en equipo

Capac dad organizativa vy anclitica

Cepecidad para 'a toma da dacisianas

b ahil dad para ranejs de equipos informatices

Hzhilidad para inlerelacionarse a cualquier nvel
Habilidad para carmunicanse

Hatilicad para concretar resuitad os en tiermpo apartuna
Etica v valores: solidaridad v honradez

Elaboradn por Ravisado por Aprobaca par Llimnaladificacitn | Vigencia
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1 FUNCICN BASICA

Ejsoutar acividades técrices y administratvas de centrol ¥ werfoacion de Ia
dosurrertacion puesta & su censideracidn, oars asegurar el cumalimiente de nammas y las
procedimientos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO

21. Relaciones internas:
+ Dependencia
Administrativa, Con el jefe ca la Oficina de Economia
- Furcicnsl, cor el Cocrdinador del Equipa
Con el encargada de Control Pravia
2 2. Relaciones externas de coordinacion:

»  Por delegacitn del superior jararguico,
> ATRIBUCIONES DEL CARGD

P fiene
4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Verficar la correcta emigan de los docurmentas sustertatcrios  para 108 regisros
contables pera sd respactive visacicn da |os resoonsables.

4,2 Consatar que los  datos  consignados  en la operacidr ce gasto estén
dakidamearte respaldades con documentacan SUSIENEONS

4.3 “arificar la autenticidad de la aperacian contable.

£4 Regstar las Ordenes de Compra y las ordenes de Servicios en los libras
corraspardientas

L5 Revigar los Comprobantes de Fago.

4.5 Patcipar de los erguess sofpresivos y penadices 8 as cgjas ecaudadoras

4.7, ‘isar los dosumentos que revisa

4.5 Revizar disnamanta, concendar y verficar v dalos de los recibos de ngresos, con |
documentacian sugientatoria, .e recioe del cajers central v decivar @l ercargade de
presupueslo para efeciuar la concermiants a ingesos.

4.0, Hevsar y visar los expadieites para devolucion de dinero v las acias da develuciin
de dinero, coordingndo con Bl cajero Central.

4.10. Rewisar los expadientes do tacturas  por cobrar, dedide a comvenios, Compan ias
fzaguradoras ¥ de AFCCAT.

411, Receonionar v ravisar el reporge  de  liguidacion  del senvicio de tormaog-afia d2
servicios de Terceros ¢ remific al respensable la facturacicn.

4 1% Revisar v regisbizi |2 con‘crmidad de las papelelas de depdsitos do los Regursos
Direclaments Recaudadas. ¥ los reportes de 83 cobrarzas antes del recaudado.

4135 Archivar  los Conrates, v docurentos emilicos y recibidos, coraspondiente 3 13
Unidad de Contral Previc

4. 14, Participar de los amuecs sorpresives v peradicos a las cajas recaudadoras

4,15, Las dermnads luncanes cue se le asigna su jela inmediats
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

. FEstudics universitarios relacicnados con la especialidad no mencr a sais (06)
Eamasires,

5.2, EXPERIENCGIA

- Des (02) afics de experiencia en el dasempefc de fumciones en flnnicnes
simileres

- Experiencia er mangjo de sofwares, Officce Windows, sgicciaiments Word ¥
Excal.

E4 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

+  Hahilided para mangjo de equipes infermal 20s
Hakiliclz: para intarrelacian arse

s Habildad para comunicars:a

»  Hahilidad para conzretar resultados en fiempo opariuno.

» Buenaimagan y frata agradable

s Demostrar confisbilidad ¥ confidencialidad

« Capacidad para trabajar an equipa

« Capacidad grganizativa

+« Capacidad para toma de dacisionas.

+ FEtica y valores: solidaridad v bosradez

) Elabarada paor: Hevigado por | Aprabaco par: Uitima Moaificasion | Nigencia .
‘ ]
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1. FUNCION BASICA

Cenducir, supervisar, confrolar & informar de o3 resultaccs ¥ CU mplimianto de las
dizposiciones que raguian la ejecucion presupuestal segdn module SIAF-SF, acorde al
presupLesto asignade y normas y procedim entos vigentes del sisterna de presupuesto.

2. RELACIONES DEL CARGOD
2.1 Relacicnes inemas
De Dependencia
- Con el jefe de la Oficing de Sscnomia, de quisn deperde directaments ¥ o
qu an reporta &l cumplimianto y avance de sus funciones
De Coordinaclén

con los Coardinadores de los equipss de Infegracian Contable, Control Pravic,
tesorera ¢ Presupussto, paa coordinar y resclver los problamas que se

presentan

Con |z oficina de Personal v da logletica para el control del devencade antas del
giro.

Gon la Oficina Ejesuiva de Flaneamignto Estratégico en lo gue raspecia a
Fresupuasto,

22 Relacionas ext=mas

Por delegacién del superior con @ oficina de economia cel MINZA, para concil ar
la sjecucicn oresupuastal gue ss anvia y 1a Oficina de Soporte £ SIAF-SP para
coordinecianes con respecto al madule SIAF

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO

« De Autorizacién para o desamallo de las actvidades vinculadas a Presupuaskn

. De Control en el cumalimicrta de las norras Weon cas v adminislraivas del sisterma
oresupuaso as camrs control de los resursas y eguipes lecnelegicos asignados al
perscnal @ su cargo

« De Convocatoria s reuniones internas  cardctes téenico, necasarias en al
curplimiento de les ok jetivos funsionaas y metas definidss para Fresupuasto

+ De Supervisian y monitoreo en la ejecucidn de los proossos vy procedimienios
técricos inherantes a aresupuasic; &l personal y demas racurses asignados.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Reviear, valider y firmar a informacidn presupunrsial de Gas0E & iNQresas, anexcs y
ptrog documentos prapics de sistema presupuesial

49 ‘erifizar los comaoromsas de gastos por paridas geneérices espacilizas por
suborogramas y por Fuente g Financiamiento.
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4.9,
4.10.

4.1

4.12.
4.13.

.14,

Presentar mansualimante la infaracsan prasupuesizl da gasios e ingresce <on ks
anaxos rezpectivez ¥ remifire: al ministesic de Salud.

Elzborar los enélisis ce las cuentas presupuestanaz v Salda de Ralance por fuents
de financiam et

Ffectuar 'a sjacucion orasupuastal en el SIAF-5P por wodas las fusntes de
tranciamianta ¥ arcargos, asl coma efectuzr al compromiza de gastos

Tranamitir y corail ar a través del Medula SIAF_SP- MEF os estados presupJaestales
mensuales v anuales

Revisar ¢ firmar la infarmacian presupuestal marsuzl v anosl, de la efEoucidn ce
Ingresas Y gasios de la institucion procasada an al SIAF.

Idanlificar v elaoorar nformacien de 0s gasios e ingresas del fondo rolalcric  ds
SISMFD v enregar & informe  opoilutamenls a esorerla pera elaboracian dal
Informe czl Mowv mienc Economica

Elabarar in‘ormacian rmensual dal gasie v transferencias rechidas oor 2l 515 2or
INTRAMET v olics anexes presentades & la Q0315

Informar d2 105 compromises devangados deal fonda rolalono del SISMED a tesorers
pera las transferencias bancznias,

Coordinar on la Tesorera o giradora a fin de gue las gjecucionas coactivas smitidas
por SUMAT & zargo de proveodores se gecute a la brevedac con 125 drdenes qua se
arcueniran en la situaciin de devengsdo,

Coordirar v corsil ar con 18 encargada de fributacian les recibos de hanoranos con g
reacrts de (prograria de declaracién lelematica (P.OCT )

Ifzrmar mansualmente, a la oficina e Flaneamizata Estratégca avances ce |2
Recaudacicn ¥y egcucion presupusstal

Lz= demas fungiones que |e ssigne su jgfe inmedizto.

5 REQUISITOS MINIMOS.

5.1. EDUCACION:

T'tula pra‘esionsl universitario de Contador Publica.
Eztudioz de especializacién relazionada a las funcionss.

5.2. EXPERIENCIA

Amplia experercia desempefsnda funcior profasional en al sector piblice o
privade, de prefarancia en el secior galud,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

| Eabarads ps: Revisade nr;::_-| Aprobado por

Capacidad para liderar equipos ¥ grupss crganizac anales
Capacidad para trabajor en equipo

Capacicad crganizativa ¢ analtica

Capacidad para 18 ;oma de dacisiones

Hahilidad para manejc dz equipos informaticos

Hzbilidad para niemelacicnarse a cualguier nivel
Habilidad para canmuricarse

Habilidad para concretar resu tadoas en tizn-po opariung,
Etica y valoras: solidandad ¥ honracez

Lltima Modificac an WgEncis ;
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1. FUMCION BASICA

Eiacular aclividades técnicas especializadas de ciers somplejded de naturaleza tecnica
normative ¥ administrativo.

?. RELAGIOMES DEL CARGO.
2% Relagonas Intemas
Depencencia
Administrativa, Con el jefe de Oficira
Funcional con el Coordinador del Equipe de Trabajo Presupusstal.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo tiena

4. FUMCIONES ESPECIFICAS

44 Regisirar an forma corecta y oportura las operacionas en el Sistema SIAF — 5P ¥
Formates, de acuerde @ lo dispuesto en las Nomras Basicas dal Sislema de
Contab lidad Guksrnamenial 1ntagral.

£ 7 Informar mensualments el prasupueste 8 ingrasos propics y aNcHes respectives

4.3, Regstrar en ol méddule SIAF-SP los ingresas en su fase de determinado recaucaco y
los compromiscs por egreses, [anica especifoas y por luante de finansia nients da
ardares da comaras, sendcios, planillas de naberea, incentivos, pensionas ¥ TAS

4.4, Analizar el movimianto Presusuastal en los lioros Auziliares de los Compromiso ¥
Devencados del Selama

A5, Praparar la infarmazicn mensual de movimiento cel gasto 8 ingresce por fugnte o
finznciamiarita al MINSA y MEF

A6, Derivar 2 la oficing de Legislica [a2 ordenes CE cOMpra yWo Sevicias comprometdas
=n el madula 518F.

4.7. Controlas  |a fase dewvengada da las ordenes de sompra y ordenes de senvicic
verficando si corresponde |la aalicacion de penalidades.

4.k Registrar la tase de devengado en el module SIAS, de las ordenes de compra
servinios, previa verficacion de requisitos establecidos, derivanda la documentacian
a irtegracion Coniabla y damés droes, para gjacutar lo propio.

4.9, Archivarlas ¢rdenes de compra wio servicios por fuente d2 finanziamients.

4.10. Demeostras 21 saldo de balance prasupuesial

4 11 Qrderar cronalagicamente v comelativaments los archivos y registros de Fecibos do
iNJrasns.

412, Las demas funciones que I asigne su jefe inmediats.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1, EDUCACION:
Titula Ecnica de Ingtituto Superier & estud as univessitarics en adiristracidn o

= milar.
Ceseanle canscitacion iSonica an al Sistarma de Parsonal
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Experiencia no mencr de 20 zfos y capacitacian relacionaca o drea de su
camopelencia

5.2. EXPERIENCIA

Dos (02 afos de esxperiencia en o desempefo de furciones de apoyo on
[urcicnes simila-es _

Experiencia en maneje de soiwere, Officce Windows, sspecilments Word
Exdal

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

»  Hakilidad para manajo de equiscs informaticos

«  Habilidad para interrelacionarsa

»  Habilided para comunicarse

Habilidad para concrelar resulizdos en iempo Cportunc.
Buena ‘magen y trato agradable

Cemest-ar canfigailidad y corfidencial dad

Cepacidad para trabajar an equipa

Capasicad argan zativa

Copacicad para toma de desisicnes

Etea y valores: sclidandad v honradez

Elzborado par: [Revisado par | Aprobada por. | Ultima Medificacion | Vigencia
! {
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1. FUNCION BASICA:

Organizar. ditigic soatrolar, supervizar oveluar e informar de los procescs, planes,
pragramas y actividades de abastzcimienie, distibucion v cealrel de bienss y servicios
acerde a normas y procedimizntos téonicas v administrativos y de contral intsrre, para &l
cumalimienta de la mizizny los ebjetivos institucionales.

RELACIOMES DEL CARGO

2.1, Relacionas Inbermas.-
¢+ De dependencia:
Con el Directa” Ejecutivo dela Oficina Ejeculiva de Administrazion, de quien
gancnda directamante v a3 quien -aporta el curplimiento v evance ce sUs
funcionas.

. Oe Autoridad:

- Tiene mando direcla. sobre los Coordinedores de Ecuipos de Trabajp e
indirecto 2abre iodos |los carcos asgraces a a Oficina de Logistica.

. be Coordinacion:

Con la Oficina Ejecutiva de Flansamiento Estratacico, pars coardirar 13
programacidn del Compromisc Asual del gazio, las Cerificaciones de Creditc
Presupusstal, las Habilitaciones y  Madificacicnes  Presupuestales, |3
reprogramacian cel oresuouestc aprabado

Can la Oficine de Economiz, para cacrdinar aspecing relacionados a la
solucian de problemas de tipo administrative y conlabla.

Con la Oficina de Personal. para coordingr Asunfos relacionados a las
nacesidades de personal bajo & Ragimen Espscial de  Cortratacian
Administrativa da Sarvicies {RECAS), para 2l hasaital.

Cor el Depansment de Farmacia, para coorcingr 1@ adguisicidn de
medicameanins, ofros bienes ¥ Seviclios,

2.2. Relaciones Extermas:

- Con laz Unidzdes CmEnicas de la Oficing da Administrazidn del Ministerio de
Saluc, para raciblr agescramiento resoecio de sistema logislco ¥ sUs noNmas
vigentes.

Con el DSCE, pard meciki informacikin sobre consultas respacio de 0% procesos
de selecsicn,

- Po delegacién superior con otres desendencias para &l cumplimierta de los
ok etivos funcicnales de la Cficina de Log stica.

- Con proveedores, para contratar bienes v servicios por diversos conceptas para
aterder los reguerimisatos de la instituskn,
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3.

ATRIEUGIONES DEL CARGO

= De representacidn técnica y administrativa, de la Oficing cantre y fuara d6 |a
Instucicn,

+ De autorzacién v sprobacion de  acios técniccs y administrativos, asl come del
desamol o de los planes. programas, de los Equipes de Traoajo

+ De control en la aplicacién v curnplim ento de la normatv dad vigente relacionados a
los orocesas. subpracesss vy actividades tcmicas y acministrativas, normas del
comtral  miems en el g3pecsto previc concararte wo posterior; de los recursas
NSUMoS o equipos tecnalag cos asignades a (8 oficina.

« De convocatorla & reuniones de caractes técnico-administrative inlernas, para el
cumalimiente da metas v objetives insttucionales, ssi come para resolver aspactos
nherertas a la gesion yio problematica institucional relacicnada san 1a Cficina,

» De supervision en la ejecucidn de activdades inkerentes 8 los procasos
subprocesos y ol oersonal que labora an Ociva & Instituciér,

FUNCIONES ESPECIFICAS

A1, Organizar orogramar, paricipar y ditigic las procesce y actividades gua pormitar
dentiicar necesidades, contratar, adquirir, custodiar; distribuir y controlarios biense
y semvicias del Hospital,

42 Coordinar y farmular 8 Programa Arual de Acfividades de la Oficing, establesiendo
as mems v objetivos a core plazo: Bsi como evaluar ¥ presentar irfarrmas
IMENSLA 25,

4.%  Aplicar 135 linzamientos ce politica del Sistama Nacicnal de Abastecimienta v a Lay
4e Contrataciones del Estado y Memmas corexas en e Hospilal Macional Serga E
Bemales

4.4, Dirgr el estugic y andlisis situsciona! del consuma  wo uliizacion de bBienes
materiglzs e insumes qua permian contar son infarmacidn basica pare 8
Formulacidn del presupJesta valoradao de bianas y sarvicios

4.5 Supervisar y patcipar en & proceso de elzboracian; evalaar  validar 2] Cuad-o de
Mecasdades oo Bienas y Servicics del Hospial para sestanar el desarrolia ca (38
actividades téonicas y administrativas.

45 Coordinar can el Director Ejecutive de Administracion v de la Oficina Ejecutive de
Planearnienic Estratdgics. la prordad de necesidades instiucicnales para la
pregramacion del gasta.

&7 Adecuar y difundir las Momas y Procedimientos del Sistema de Abastecimiento
dasds @l alaneamiento, programacian, adou sicion, almacenamiento, distribucian,
dispasician final ¥ control patrimanial,

4.8. Contolar y supenvisar el Fquipa de Trabajo de Alracen con 2l chjeta de manlener
Lin sistema de stock edesuada.

4.9, Cirgir la fermulacitn, proponer v supervisar la ejecucidn del Plan Anual de
Cantrataciones del Hospital

490, Maritorear ¥ gupendsar el regisma y control de biwnes v seniicios; asl como proveer
niermacian para la gestion ¥ ejecucidn del mantenimisnto da aguipos nstitucionalss
¥ CE 5U rezponzabilidad.

411, Monitorear el usc o consume de maerales e insumos, establecer mecanismos &
incicadoras, normas vy procedimientas que  permilan mejorar la definicion,
programacicén y dotacidn de los oienes y 3envicios loglisticos, bajo criterios 1&Cnico-
racionales, de eco eficencia v de mejors en el “cuanlo y cuanao®,

4.12. Geslionar y'c propener 3 sistematizacan y'e mejora del fujo de s informacdn de
manera que permila dervar wo resibir informacion técnica y administrativa, para ‘a
opotara atengién del usuaro interma y extema del Hospital

4,12, Parlgipar en la formulacikn y actualizasidn de loe documantos lEerice-non=ativas de
geslién irstitucianal de su rezponsabilidad.




MANLIAL NE CRGANIZACION Y FUNTIGNES : ;
BL pesin | aMCETD | SETE BERAE CE LA QF1IZIMA SJECIT WA, PEQ-I?E '2:'3 ?
DE ADK M IST=ACICMN Mersicn 03

WETER) | GFRTEEOEINLT | 4CHTA KAl

414, Cumpli- y hacer cumplic la apicacian ce las Mormas de control interma previo,
concurente  y fnzl a lz ejecucion de loa procesos y subprocesos  f2cnicos, wo
actvidaces degarrcllades a nivel de equipos de rakajo de la Oficina

4.15. Evaluar v prasentar informes sobre |3 ejecucion co actvidaces del ambita de su
responsabi idad an cancardancia al Plan Anval do la Oficina,

4.18. Parlicipar en los comtés o comisiones técnicas y administrativas. que por la
naturaleza de sus fancianes y responsabilicades le fucra encamendzdo.

4.17. Las demas fancizies gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
£.1. EDUCACION:

Titulo profesional universitano
Estudics de espacializacion ralasicnada con &l cargo.

Complementar|cs cionales
Estudios do post grada relzsicnado a la aspacialicac,

Allemativa:
Er casa de no coniar con titulo profasional pogeer una combinacien equivalzate de
graco asacémico universitaric y experencia.

5.2, EXPERIENCIA

Amplia experiencia desempsfardo cargos de superdision o conduccidan de
gouipos de trabzjo el seclor saiud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

+« Liderazga

+ Habilidad para mangjc de equipas inlarmaicos
+ Habilidad para intarralacionarse

+ Habilided para comunicarse

» Habiligad para concratar resultades on tempa gpotunz
= Bueraimagen y traio agredable

«  Demasirar conlallicad y confidencialidad

= Gapacidad parg rabajan g0 eguipo

¢  Capacidad organizetiva y analilca

e Capacidad oara latoma da decisiones

« Elica y valores: snlidandad y honracaz

Flaborads oor: Fevieado por: Aprebade per. | Ulims Medificanion | Vigencia |
Organizacon-OEPE e
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1. FUNCIONM BASICA.

Ejecular acividades de apavo secretarial que permiten la cportuna elaboragion. cantrol,
reglstro, archivo e informacion de la comespandencia oficial de [a Oficing; as’ como barircar
apavo adminiskrativo 2n general a las lebores dal Jefe de Oficina y Coordiradares de loe
Equipes de Trabaje.

2. RELACIOMES DEL CARGC
2.1. Relaciones Inleérnas

» Dependencia

Depende direstamente dal Jefe de Oficina, y & guien reporta & fnforma el
gwarce y cumplimiznta de sus funciones.

i Coordinacién:

- Con los coordinadares de los Equipes ce Trabajo de la oficing, para apoyar
en los aspecies documentales y ssguimicnta de |os mismaos.

- Gon las secretmrias de las unidedes crganicas de la institucion para
coardinar asaectos docurmertales.

- De comuncacdn y coorinacién con todo el pecscnal de la Ofizina da
Loglstica,

2.2. Relaciones Externas.
- Sole por delegacion expresa del Jefe da la Oficina de Logistica.

3. ATRIBEUCIOMES DEL CARGD
Mo tana.

4. FUNGCIONES ESPECIFICAS

4.1, Reslizar las actvidades secretariz s para atender v adminisirar la cemespondsiciz
inharentz a 'a Clicina

4.2 Recepconan, registrar y enlregar os Expedientas yio documentes al Jefe de Ofcina
y asislir en el despacho; &si come disrbuir vy efeciar el seguimento de los
TISTaS

£ 3 Eistematizar, clasificar, organizar, mantanar y respander par el achive, st y
mange de la docurestacion de la Oficina, para manbarer el contral v brindar
infarmacian apariuna ¥ fdedigna

&.4. HRealizar acciares de intarlacucion entre el persoral de la Oficing v personal extema
A esta, paEra comunicar ¥ atender acorde @ las recesidadss.

4.5 Parlicipar en el registro v contrcl da asisleqcla, salidas y'o permaranciz del perzonal
de la Ofcing, curantz el horano de trakaja.

4.5, Farlicipar wo apayar 81 las diferentes aclividades tecnicas v administ-ativas del jefe v
coardinaderes de Egulon, s2qdn necesidad de los proceses ieonicos.

4.7, Lievar 2l gzatrol del registro de parlicipantss en todos los Procesas de Seleccion de
Hospital. conforme & lo estabiecide en @ Ley y Reglamentc de la Loy de
Confratacicnes del Estada,
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48  Elabarar las Consiancias de Prestacian de cumplimicnla sin incurric en penal ded,
salicitadas sor 03 provesdaras.

45 Efectusr lps pacidos de materiales & insumes dz labaja acorca 3 las nommas ¥
procedimientos vigenlas

4,10, Manener la existencia de Ctiles de oficina y encargarse de su digribucion

4.11. Las demads funciones que la asgne su jefe inmediato.

5. REQUSITOS MINIMOS
£ 1. EDUCACION:

Titulo tcnice de Institute Superior o astudics universtarios en administrazicn o
similar,
Deseabls capacitazién técnioa en el Selema de Abastecimianta

ALTERMATIVA,

Experiencia mo menor de 23 afgs v caoacitacion relacionada al area de 3
comoetancia

5.2. EXPERIENCIA

Doz (02) afos de experzrcia en el desemoefic de funciones de apoye en
(uncicnes simiares

Experiencia en maneje de softwara, Offizce Windows, especialmeants Ware
Excal

£.2 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habilidad para manajo de @qJipos infarmaticos
Hatlidad para inter-zlacionarge

Hakilicad para comunicarse

Habilidad para cencratar resultades en tiempo cporiuns
Guera imagen y trato agradable

Caurraslrar confabilicad v confidencialidad

«  Capacidad sarad rakajar en equipo

«  Capacidad oiganizativa

» {apacidad saia loma de cecsiones

» Frica y valores: solidandad y honradaz

% @

rE'Iahgrsdn nor Ravigado por Aprobada par Litima Mod ficacidn | vigencia J
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1. FUNCION BASICA:

Carducir y participar en la ejecucidn, &si como supenisar £ informar resultacos. de las
actividades inherentes 8 proceso t&cnics de formu acion ¥ EjEcucion =l procesc oa
pragramacian ¥ Adouisicionas de 103 biengs y serv ciog del Hospital Jue son de soporte,
para cesarallar las actvidades sdminfslralives v asistenciales.

7. RELACIONES DEL CARGLO
2.1. Relaciones Internas.

+ [} dependencia:

- Con & J2E de Olicina. de quien depende directaments ¥ a guien informa el
avanca v cumplimienta da sus funciores vy de quizn recike directrices yio
limeamiartas para &l gjecica de sus funcicnes.

s [De coordinacian

- Con personzl pro‘esional y 1&cnico de o= drgarcs y unidedes arganicas del
Hospital, para recabar wio dervar informacian relacicnsda con las
necesicades v apoyc oglstico,

- Con la oficina de eccrcmia. para coordingr asuntas gocumentzles y de
srocedimientos para la programacidr del gasto,

. Con lodas las unidades onganicas de la ingtitucicn. para ceordinar k=s
acciones relasicnadas al abastecimierta da lo zalistada por las mismas.

- Con la cficina ejecutiva de plansamionto cstratégico, para ccordinar 2l alan
anuzl ce adquisiciones v centrataciones v la Programacian de Comprormiss
Arual cal Gasta (PCA).

2.2. Relaciones Extarnas.

- Por delegacidn supericr can el ODSCE, Legistica del MINSA y dependenciz cel
MEF, para coardinar aspectos relacionados a la programacion y ejesucion del
gasla
Con los provaedores, para coordingr espestos 16cn'cos en la provision de bienes
yia seivicios

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

« De representacién técnica y administrativa, del equipo denfra y fuerz de |3
Dficima

= Do auterizaclén y sprebacan funcienal de actividsdes y taress asi como del
desar-olle de los planes v programas, al inferier dal Equipa da Trabajo.

= Docontrol en 3 apliceson y cumplimients de = nermativicac vigents ralacicna a los
procesas y subprocesas y actividades téoricas v administrativas, normas dal conlrol
interna en el aspects pravio, cancurreste wa postericr,

= DB convooatoria o reunonas da cardcler técnico-administrativa inemas  yio
oxternas, para el cumplimiente de metas v objetivos instituciorales. asi camo para
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rezalyer aspectos imherentes a la gestidn yio problematica institucional re acionada
can la Cficina

» De supervision an la ejecucdn de actividadzs inherentes 8 los procosos Y
subp-ocascs Y cel personzl 8 su cangs

4. FUNCIONES EBPECIFICAS

41 Ewvaluar &l consumo wao utilzacién de les insumas. bienes materiales y servicios
insfifucionales, en cencordancia a8 los Planes Cperatives Anualas aprodades y
evaluacdcs;

4.2 Proponer y sustentarla prionzacion y demas aspectos técnico: de mejera en el
proceso de programaciin yio adguisician,

43 Coardinar v preponer al Jefe de Oficina, ¢l Plan Anual de Cortrstaciones de bienes y
servicios, para su revsion y evaluacién; 23l cama cocrdinar y controiar su ajecucian,
sequn lo establacido.

4.4 Implementar 2 sisterna intagredo de gestan adminstrativa, (SIGA) para asagurer el
registre, coniral ¥ moniloreo de las proceses v cperac cnes loglsicas en el Hosplal.

& & Coordinar v organizar los Procesos de Adoguisiciones de bienes y Ferizing de
acuerds =l Flan Anual oo Contrataciones, a fin ce garantizar el oportuso
abastacimionlo y satisfacer las necesidades de las unidades organicas solicitartes

46, Conducir y supsrvisar el esludo de mercado, para ceterminar ks valores
-eferenciales de los arocesos a ejecutarsa, an func on de a normatividad vigente

4.7. Reovsar los Fxpedientes de Contratacidn de Procesos de Seleccion con &l objeto de
warificar que cumplan con todes l3s exigancias de Ley, previc a solicltar su
aprcbacicén

45 Asescrar al Jefe de Oficing v demés dal Hospital, on matera de la aplicaciin
normative de Contrataciones vigente.

4.8, Cenducr v suscribirlos cuadras comparativos de fodos los Procesos de Seleccion v
de aspecilicacianes onicas y acondmicas, previo & 13 remision & camiba.

4,10, Dervar los Expedientas do Contratacan une ver olorgaca la Buena Proo para
e abarar 122 conratcs respeclivos. :

411, Contralar v supervisar @ elaboracian de las Ordenes de Compra o Servicios
basandeea en la inforracion v resultade de los Procesos de Seleccitn vy
Adjucicacinnes sin Procaso, previa verificacion de ks documencs fuente qua
conforman cada expedianta

412 Revisar v frmar las Ordenes de Comgra o Servicias pravia ver ficaclon dz los
documentos que sustertan |2 adquisicdn para su poskesior tramite & la jefatura oo la
Oficirg de Loglstica.

413 Supervisar el tramite y envid de las Orcenss de Comara o Servicios debidaments
aucrzadas, acompanande a documentacian sustentatoria a la Ofizing de Economia,
a fin da gue s& proceda con &l registno de las fages de compramisc Devangado.

4.1, Aplicar las madidas correctvas por ncumplimianto de lo requarida en las Ordensz de
Compra o Sevica segln o establecido en la normaly dad vigente.

4.15. Brinda- asistzicia técnica especizlizada denfro de la Cfizina de Logistica v al
perscnal gae o soliciie, en masera de adguisiciones y confratasiones.

418 Las demas funcicnes que le asigne su jele inmedisto

5. REGQUISITGS
5.1. EDUCACION:
- Titule profesional uniersitarin, de ciencias administrativas, ingeneria U oT0S

afinas
Estudios de aspacializacian ralacionads con el carga.
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5.2. EXPERIENCIA

ampla experiencia desarrpeiandc canges de suparvision o coenduccion de
enJdinns de frabajo el zectcr salud

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Liderszgo

Hzhilidad para manejs de equipos informaticcs
Hshilidad para inlermal2sicnarse

Hzbilidad para comunicarse

Hzkilidad para concretar reswtadas en Liempo opartana
Buena imagen v fralc agradaale

Demastrar confiablidad v confidencialid ad
Capacidad para trabajar en aguoe

« Capacidad crganizativa y analiiica

»  Capacidzd para la tama de decisiones

v Elica v valores: sol daridad y henradzz

L ] [ L ] L] -

| Elaborade per: Revisade oer: Aprooadc por | Ulima Mod ficacian | Wigenriz |

Crgan zacion- ! /
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1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades técnicas gue permitan elaborar y ejecutar el Cuadse Anoal de
Mecasicades, el Presupuests Aqwal de Bienes y Servicos. 2zl como &l Plan Anual de
Contrataciones de Hespitzl, acorde a las normas vigentes. para orindar al goporte e stoo
gue permiia cumplir con lag meias v chjstivos

2, RELACIONES DEL CARGO,

2.1, Relaciones Internas
= Ce dependencia

Administrativa, con el Jefe de Oficing, como maxima auteridacd

Funcional, con 2 Coordinador dal Equipo de Trabajn de programacico 'y
Adquisicianes, de guien recibe instruccicnes  para el deszrrollo del trabajc,
acprde a las matas y shjel wos

= Do coordinacian:

- Car persenal profesional wo tacrice administrativo y asistencial Zan todaz
las uridages ergdnicas de |2 institucién, para rezibir INTOMTacIan respeco 3
lag necesidades ce bienes v sewvicios de cada una de 2llas
Can la oficina ejecutiva de planeemianio estratégico para realzar consultas
resnezta al pErte programatica.

2.2. Relaciones Externas
— Motiane.

1. ATRIBUCIOMES DEL CARGD
- Motiene.

4, FUNCIONWES ESPECIFICAS:

4.1. Participar en al estudio sivacional del consumo wia ubil zacidn de bignes y senicios
para elaborar v concorder &l cuadro de Jecesitades ¥ presupuesta valorac

4.2  Solicitar v Consclicar os cuadros de necesidades anuales presentaccs por las
Unidaces Orodnices del Hospital a tavés del Sistema Integrado de Gestion
Sdrministialiva (5100

£ 3 Elaborar el anteprovacie del Prasuplesio de Bienes, Jemwicios del Hospital.

424, Elaborar @ Plan Anual de Confratecianes de Blenes, Senvicios del Hosptal v 1z
pualicanian &n a8 fecha agtablecida en g Sisterma Electronico de Aduus ciones v
Cantratacicnes Estatales (SEACE)

4.5 Clasificar Ios Sienes ans Grupas Genéricos da Gasto y mantener actualizade al
cataloga de Bienes v Servicas del S1GA.

4.6, Registrer la Programacion de Saompromigos Snwales (PCA) de los gastos rgidos
priorfaramarle ¥ de eos [0s gastos autorizaces

47, Proponer las Modificaciones Presupusstaras terienda en cuanta la escala de

priandades del gasio
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48 Controlar l2 gjecucién presupuestal y efeciar la svaluacan mensual
4.9, Contralar la ejecucion del FAC y efectuar la evsluacion semestral y anua
£ 10, Reg=strar an el SIAF los Contratos sugcritos con los proveadoras
4.11. Revisar los requerimiartos de los usuaros y seleccionar de acuerde & la
programacian del PAC, verificande gue las especificacionas lacnicas de los mismos
sean las correctas para la pluraldad de postores, asi como la comparacion de las
Calizacicnes,
Revisar el Kardex ool Aliracén, a fin de mantener abastacidss 125 usuanoas

Bevigar los Expediantas da Confratac én elaboradas por Ing servidores del Equipo e
Programgsicn,

4.14. Elabarar informacias menzual de las adeuisiciones de bienes y Senicios, con B
objeto da isfcrmar al MMSA en cumplimients de la Ley N° 27805 "ley de
lransparencia y Accesa a la Informacion Piblica” y para su publicacion en & Pors
Instituziansl.

4,15, Eaborar la Programacicn de Calendaric de Pegos Anual, marsual, amolizsiones de
Calendario de Pagos.

216, Analizer ¥ procesar informacian fuente, e evidencia los resultados de operatividad
v permitan definir o redeli 1l necasidades da bianes y Senicios.,

£ 17, Consolider dates, revisar y concordar las estad stizas o2 consumo de 105 0tmes dos
afios v proponer los alcances, modificaciones yio sustanto ce las peticiones o
aspactos usc real del usuana Intema

4,18 Werificar el cronograma de gjecucion cel PAAL y comunicar a los interesados oz la
gestidr intema yio externa de la Oficina, para ajecutar I propia

4,19 Determinar v clasiicar |zs peiordades er relscion a as metas y objetivos
agtaplacidos en rnada componente orginica y documento marco de gestian
instiLcional.

4.20. Coardinar, PIOTRSAr ¥ manensr sistematizade y aclualizado en el aspecio previa,
concurrents wa pasterion a las accionas Jde progre mMAacian v ejesucidan,

4.21. Recnooilar informacion basica, a fravés de la evisitn v actualzacion permanente da
los catalogos existantes, Prasupuestc Yalorada |wentarie de Existencias Flsicas dz
Almaceén, Inventanio Fisicy Genera ez,

4 27 | as dermas funclones gue le asigne su jefe inmadiate,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1, EDUCACION:

Estudips universitaros relasicnados cor la especiaidad no manor @ seis (0F)
sEmEsloE

£.2. EXPERIENCIA

- Dos (02} afas de experiencia g1 &l desempete de funcionas similares

- Mangjo dal Sistema Irtegrade de Cestion Administrativa (SIGA) v Sistema
Integral de Adminigracion Financicra {S1AF)

- Experencie on frareja de softwars, Oficce Windows, especialments Word y
Ezcel,

£.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

+ Habilidad para rmanej da equipos informatizes

= Habilidad para nterrelacicnarsc

- Hzbilidad para comuricarse

+  Habilidad para concretar resulladas en tiempo oporina,
Buena imagean vy fratc agracable

Demastrar confizbifdad ¥ con’idensialidad

Capacidad para traoajar en equise

E

‘I._l':'-_l
58 «
R /(j{ P
\= E AsENge:
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+ Capacidad crganizaliva
+  Capacidsd para toma de dacisianes
+  Ftiza v vslores: solicaridad v horrades

Crganizagidn- f i

| Elaborada por-: Revisada par Aprebade oo | Udims Bladificasisn | "."igEn-:".a_—“
QOEPE
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1. FUNCION BASICA:
Recopilar datos. analzar y prosesar informacion. asl cone elaborar o cuadra de
necesidades v ol presupuasts valorade de Dienes ¥ servicios del Hospital en funcicn de laz
necasidacas Institucionales, politicas ¥ derads narmalividad vicente
2. RELACIOMES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas.
+ Dependenciac
- Administrativa: Can el Jafe de la Oficina de Logistica, coma maxima adtordad
de dicha unidad organica.
Furzional. can &l Coordinadar de! Equipn de Trabaje de Programacsion ¥
Adguisizicnes, de quien recbe documentas yio lineamierlas v a n.lien &3
infarraciin procesaca.
» De Coordinacidn
Con el Wenize adm nistrative 11y 1, con quien coardina 2l desarrolle de os
procesos técnicos relacionados a |z adguisiclan de bienes o sorvicios.
Casidinacién con lzes Sistirtas Undesdes Organcas del Hospial, para
coord nar las caracteristicas y aspeclos tonicos de los bivnes Yo servicics a
adquinr,
5% Relacionas Exbarnas.
Relacian de coordinacion con los provesdares del Hospital, para soordinar las
caracieristicas v aspertas técnicos de los bienss yio servicios & adguinr
3. ATRIBUCIONES DEL GARGD
Mo tens
4. FUMNCIONES ESPECIFICAS:

4. Procesar y aalregar irformacian, para pragramar la stenciar de las nesesidades oo
inlraestructura. bisnes v servicio, pricrizedes y requeridod en el Hospital.

42, Compendial wo Tamitar informacion, acerca dz 8 pristizacién de servicios, gus
permitan a su vez dentificar v programar la doiasion legistica ce recurses.

43, Farficipar en los procescs de seleccian y contratacidn de bienes y setvicios,
propors anands informasicn, en &l aspecto pravio, congurrents ¥ pasteriar.

44, FRevisar las espacificacionss onicas, carscteristicas y demas infermacicn inherante
a los bienes v servicios malera de @ adouisizion, previa @ su rem siar a los Comikes
Fspecialas o Permanentes para log cfectas de su convocatora y procesc de
sebeccidn,

45 Realizar las colizacicnes respectvas de acuerdo s lo solicilade por 105 USUAriads:
luego procecer @ la elabcracan del cuadro comparativo sl es una compra direcla
{menoe a una JITY; si l2 compra excede a U e prepara el cuadnd comparatva con
log precios referancizles y e 12 2lcar7a & a5 comilés comespordiantas.
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4§ erficar qua las actas de ctormarrienla. calficackin técnica y propuestas economicas
ectén acorde con les aspecilicaciones teonizas dascritas en el requanmiento.

47 Crordinar s2m 1oz uauatios las conformidades de servicio respectivas, por 18 atancion
da sus recuermientos conforme lo especificaca en lag drdenes de servicic

4.8. Ejecuatar los procedimienios para las compras mediante el procoso de adjudicacion
directa, cuya calfizacion o modalidac conforme a la normatividad vigente asi o
astablezca v por celegacidn del coordinador dal equips de trebajo.

49 Consolidar la informazién necesaria para etaborar kos inforres sobre 2l estado el
cumolimiento ¥ atencien de las Ordenes de Comora y Servicia por pane de los
proveadores

4,10, Asisir ®cnica y edmin strativamente a lzs comités aspeciales y oermanantes, n &l
desarollo de cada una de las stepes de los procesos de seleecidn pars las
adjudicacionas a fin de asegurar |2 eliclencia y efeclividad da los rezultzdos

4.11. Brindar arentacian a los usuarizs en materia de adguissienes,

212 |Las demas funsizaes gie le asigne zu jefe inmedizto.

REQUISITOS MINIMOCS
5.1, EDUCACION:

Titula tégnica de Institula Superior o estudios universiigios en administracan o
sim lar.
Desaahle capacitacian Wecnica en el Sisiema de Abastecimiento

BLTERNATIVA,

Exparigncia na menor de 20 afios y capaciacion relackanaca Al draa de suU
CcompeEncia

5.2, EXPERIENCIA

Cos {02) afios da experiencia en el desempefo ce funcianes c@ apoya en
funciznies & milares

- Experienca en manejo de softwars, Officcs Windows, especialments Word Y
Excal

5.3 CAPACIDADES, HARBILIDADES Y ACTITUDES

Habilidad para manejo de equipos Infarmations
Hatilidad para interalacionarse

Hatilidad para comunicanse

Hakilidad para concratar resultacdcs an tiempa oporturc.
Busna imagen y trato agradsble

Cemcairar confiabilidac v confidencialidad

Canacidad pata crabajar en equipo

Capacidad organizativa

Capacidad para ioma de decisicnes

»  Fiica y vaores: =olidandad v honrade:

= = ¥ # & & & #&

Elaborade oor. | Revisado por. | Aprobacs Ec:lr:'| Lltima Mad ficackin | W gencia_|
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1. FUNCION BASICA:

Efectuar lzs aclvidades tecnicas re acionadas con £l abastecimientlo ¢ bignes y senvicios,
para cumplic con las metas y objetives ée la institucian.

2. RELACIONES DEL CARGQ.

2.1. Relaciones Internas
¢ Do dependencia

Administrativa con el Jafe do la Ofcina de Logistica, como maxima autaridadd
clel frgena.

Funcional, car ¢l cocrdingdor del Equips de Trabaja de Frogramacion
Adnuisciones, de quien resibe inslucclores para el desarrolic del trabesjo, corde
a las metas y chjstivos.

¢ De coondinacion:

Por delegacion del supeticr jerarguico, para recibir informacian respects a las
necesicades oe bienas v servicios de cada una de ellas.

2.2. Relaciones Externas
- Mo liene.

3. ATRIBUCIOHES DEL CARGO
- No hana.
4. FLUMCIONES ESPECIFICAS:

4.1, Parlic par en 'a estimacion de las necesicades de blenas y senvcios. en cada crganc
yio unidad orgarica, segln criterios de racionalidad, calidad, cantdad, metas y
el ss.

42 Mantener publicade el cronog-ama da  ejecusidn del PAAT v comunicar
oportunamente al respansable del Equipe.

4 3. Brindar apoyo administrative @ los comités especiales

&4, Compendiar, clasfizar v sustertar las pricidades segin undad orgarica segun
rormas v procedimisntos vigentes,

4.5 Capsalidar los cusdros de nacesidades debicaments valorzada de los bienss ¥
semvicios para la farmulacidn del presuouasts anual valorzdo

AE. Farmular ¢ calendario de gastas a nivel Institucional, an funcien al movimienta di
sjecucian del Presuayests de Bignes v Sarvicics.

4.7, Particioar en la Formulackn d2l Plan Arval de Adguigiciones y conbzlEcienss
basandase 81 |os requermisntas. en sLS e120as de receocion depuracdn, analisis v
cansclidacian.

4% Ceordinar y programar |z atencion de los regquerimientos seqin el calendaric de
cormpramiscs, establesiznda crilerios de crganizacion ¥ clasificasicn por meda idades
de adquisizion.
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4.9, Mailenes informacian basica de |as existencias valoradas, Inventara de Existencias
Fizizas de Almzcan, |rvestarip Fisico Genaral gue permita suslertar la toma de
decisionss

4.10. Codificar los bienas o servicios, de acuerdo & las normas vigentes y necssklades del

Hispital.
. Revisar v ordenar la informacion e los Dienes o servicios uti zados oor & Hospital.
. Las demds funciones que le as gre su jefe inmediats.

[ —

4.1
4.1

5 REQUISITOS MINIMOS
6.1, EDUCACION:

Eatudios urivessitarios relacionados con la especieldad no menor 8 seis (03]
semesiras.

£.2. EXPERIENCIA

Dos (02) afias da experienca en g desempeho de uncianas similanss.

Manajo del Sistema Integrade de Gesfign Administratna (SlEA} ¢ Sistama
Integral de Administracién Financiera {SIAF)

Experiencia en manzo dz software, Officce Windaws, especizimente Word v
Excel

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habitdad para manejc de equipos intomaticos
Habilidad para imemalaziznarse

Habilidac pars comunica-se

Hahilidac para corcretar resultadas en ierpo aparbuna.
Buena imacen ¥ frate agradable

Demastrar confakilidad v conficencizlidac

Gapacidad para trabajar &n eguipe

Capacldad oroanizet va

Capacidad para toma o2 decisionas

Etica v valores: salidaridad y hooradesz

# & ¥ # & ¥ ¥ & =

Elsborado por | Revisade por: | Aprebado por | Ullima Wod fieacién | Vigancis
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1. FUNCION BASICA:

Realizar la carsoiidacion v arocesamiento de las activicades fécnicas v admin strativas
oa-a ejecular los procesos de compra de |os bisnes yo sarvicis de procesos relacionados
8 lzs adquiscienes, a fin de dar visbilidad a estos prozcesos y cumplr cor Iz fechas
astimadas en |8z programacionss anuaies,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
+ De dependencia

- Adminlstrativa: cocn el jefe de la Oficina de Logistica como Taxira
autoricdad dal drganc.

- Funcional, con el coord nador del Equipo de Trabajo de orogramarion y
Adguisicicnes, de guien recbe instruccianes para &l desarmollo del trabaje,
acorde & 135 matas y chjstivas

» Do coordinacién:
Gon persanal profesicnal yo téorice administralive y asstencial Lo lacas 1as
unidades crgarices de la institucian, para recibir informacion rezpects & I8s
nacesidades de bienes y servicias de cada una de 2llas.

22. HRelaciones Externas.
- Con CONSUCODE, para recibir infarmacidr en relacion a f@s lioraciones, e
apoya 8 los comigs especizles v parmanenies

1. ATRIBUCIOMES DEL CARGD
Mo tieno.

4. FUMCIDMES ESFECIFICAS

4.1, Registrar. contralar clasiicar los documentos ce los Procesos de seleccion v de los
cantratos dervadas de eslos,

47 PRecibir los cuadros de adouisicion da Bienes ¥ Servizios para su regisiro y control
numéncn sistemaizada de acuerdo al oo de procasw conservando suo orcan
cronolégics, sorforme a 133 normas aslablecidas.

4.3 Formulsr los provecios de pases administratives, profonma de contratos, las que
s2-ar aleanzadas @ los comitas para su revisién. modificacion v aprobacian

a4 Hevisgr el expediente técnico de 183 adguisicionas. especificesiones t&cnicas,
patadisticas, presupuesta v atros, ¢ elabarar al infonme respectivo 8 los comilés para
adjudicaciones previc a |8 canvooslona Je estas.

45  Freparar los corrunicados a las Institucionss pikicaz serinentes informarde sobre
las convooatorias, confonre a lo d=spuesticenla rormatvidad  wigente,  [ewvanod
un registro y contral ce las refer das comunizsacionas.

4E. Organizar los archvos por cada pracese de selecdiSr y marteneslos para los fines de
info-macion L atros, hEsta su trensfereacia al archivo central.

4.7. eolzhorar 21 2l registre y conservacidn de los libros de actas de los procesos de

adquisiciongs segun rocalidad.

e
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48 FElabarar v remilr nformes pormenarizados, respacte al estado siwacional de los
praceses de seleccion, & solictud del cocrdinador dal Equipe de Trabajo de
Programacian y Adquisiciones v del jefe de la Oficina de Logistica.

49 Recepcionar los exped ertes de los procesos de saleccion rembides por los comitas
pspeciales y verfficar que cortengan toda la cocumentacion e inforrmacian de
acuerda con lo @sablecide en 1as nomas vigentes.

410, Asistir tecricemente a los comités especiales y parmanantes en la evaluscion 4g las
sobras do propuestas técnicas y econdmicas a fin de elaborar los cusdros
coMmparativos toricos v ecandmicos para el atorgamienta de 13 Buena Pro.

411, Ragistrar v contralar cronolégicamente a ravés de un sisterma de grocesamanio da
datos o3 documentas  refaridcs & las  impugnaccones, |35 canfroversizs,
pronunsismientos de lcs comités v abros que maniengan pendienta g atargamienta
de la Busna Fre.

4417 Mantener un reqistra actualizado, del estace siluacional de (a5 adjudicacicnes an las
digtintas medalidades de los procesas realizedos, asi como de los cortratos
derivadas de estos e informar eglos Tansualmente.

4.12. Brindar apoyo administiztiva permanente a los comiss, hasta gue el oroceso de
selaccion queds consantido contanme a 'o establecica en gl TUC.

414, Las demas fuaciones que le asigne su jefa irmediato

£  REQUISITOS MINIMOS
5.1, EDUCACION:

- Titulo técnico de Instisuto Superor o estudios universit@nios en administracan o
simlar.
Dezashle napascitac dr 1écn ca en el Sistema da Abasleci niento

ALTEREMATIVA

Experencia na menor de 20 @nos y capacitacién -elacionada 8l draa do su
compStencia

5.2. EXPERIENCIA

Dos (927 sfos de experencia en &l desempefio de funciones de Epocyo @n
funcianaes simikanes

Expariencia en mareo oe software, Officee Windaws, especisimants Word ¥
Excel.

£.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Habilidad sara maneja de equ pos informatices
Habiidad sarz intermelazicnarse

Habi idad parg camunizarse

Habl |dad pars concretar rasullados en tempo oparuna.
Buena imager v ratc agracable

Demaostrar cenfizbilidad v confidercialidad

Capacidad para trebajar an acuipo

Capacidad ergarizativa

= Capacidad para tema ca decisionas

= Ftics y valores: solida-idad y Fonradez

T R B

Elzborzdo por. | Revisaco par | Aprobado per. | Ultima Madificacien | Vigencia
| i
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CREAMNO i OFICING EJECUTINA DE ADKMIMISTRACION
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CLASIFICADD: : _Acquisicionss CARGOS |
1

CODIGD DEL CARGD CLASIFICADD | 11107036 a1 103 |

1. FUNCIOMN BASICA:

Recopilar, registrar, orocesar, consolidar nfermacion v emitic repores necasanos qenarales
vy especifices, de oz procosos de contrataciones y adguisiciones del Haosgpital asi come
hacer el zaguimicnto de las ordanes da compra, para garantizer su oL mplimisnta.

RELACIOMES DEL CARGD
2.1. Relaciones Internas
De dependencia;

- Administrativa: Con el jefe de la Odcina de Legistica, coma méxima autondad da
a oficina.

— Funclonal con el coordinaccr d2l Equipe de Trabaje de& Programacion y
Adquisiciores de guien recice instrucciones en aspeclos relacicnados con el
proceso de programacicn y ejscacién de etapas sarg |a provision de bienss y
SRIVICICS

De coordinacidn:

Con cliortas o provesdores. sagur delegasidn supericr,
Relacian da ceordinaciar on el Equipa de Trabaje de Almactn & Infarmacian.

2.2, Relagiones Extarmas.
- Pelacitn de coordiracion ¢en (o8 provescoras de @ nstitucign, sioel cago azl o
requiriera.

ATRIEUCIONES DEL CARGD
Mo tiena.

FUNCIOWES ESPECIFICAS

4.1 Participar en &l procaso de programacion de bienes y senscins dal Bospilal, para su
sjecucan da O-denes de Compra y Servicio cue se genaran, desde la fecha gqua se
nfermd al provesdor hasta la techa que se intemd 2l ben o insumo al Hospilal y se
culming con el sarvicic a fin de evitar dasabastecimiento en &l Hospilzl

£2 Ccordirar a fin de que proporcions la informasion socbra lag fechas de atencion du a5
Ordenes de Compra, @5 decir, feckas de Internamienta de los Bienos o Insumos.

43 Ceardifgr con la Ofcina de Senvicios Senerales v Manlenimiento a fin da que e
atienda an farma Gptima, los Se-vicios reguendos por el Hospilal.

44, Preparar la liquidacion respectiva de las Ordanes de Compra emitidas v [as Crderes
da Servicia en cootdingsion can el Equipo de Traba o de Almacen & Informacion y
Sarvizios Generales y Mantenimienta v si s2 diera el caso oreparar el informs sobre
las penalidades a aplcar por incumplimienta en los plazos de entregs de’ bien o
servicia.

4.5  werfficar toos '@ documentscion adminisirativa v derivarla a la Of cina de Econamia
para la cancelacifn respectiva previa coordirecidn con 1o resporsables de |os
equipes de frabajo de |2 oficira

T

gl e,
il
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45, Hacerle secuimients & Ios Stocks de Almacén e infurmar sobre el desabastecimiento
o an pos ble desshastecimiente del Hospital.
4.7. Las demas funciones que |2 asigna su ja'e inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1, EDUCACION:

Titulo técnico de lstiluie Superiz- o estudios universitarias ar admrinztracion o
g milar
Caseasle capacitacion técnica er el Sistema de Abastecimients

ALTERMNATIWA

Expeliencia no mengr da 20 2i0s y capacitacdn relacionada al ared de su
CHTE2IENTia

8.2, EXPERIENCIA

Dos (02) atos de experiencia en & desampono de funciones da aooyo en
funcianes similares

Experiz-icia en manzjo da software, Officce Windows. especizimente Word ¥
Excel

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Hahifdad para mases d2 equipos informalicos
Haniidad para inerrelasiziarse

Habilidac pars comunica- s

Hzhilidac para corcretar resultadas en beripo apariuna.
Buena imacen ¥ rate agqradable

Demastrar confiabilidad v confidencizlidac

Capacidad para trabajar an enuino

Capacidad organizet va

Capacidad para toma de caclglones

Etica v valores: solidaridad y hooradez

® 8 ¥ & F F ¥ = = =

| Elaborada par; | Revisadc por: | Aprobado por. | Ultima Modficacian | Vigencia
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CLASIFIGADD: {Coard. Ecuipe Almacén & Infarmac an)

COCIGC DEL GARGO CLASIFICADO, 01107038 1 0ae

1. FUNCION BASICA:

Coordings, supendsar, pa-ticipar @ informar resuitados. acerca las actividades Ecnicas v
adminiatrativas que aceaciten v certifiguen en las caracter'stinas asta blecidas el ingrasc de
lag nienes acquirdos; asl como contralar l2 distribucian da 168 MIsMOSs y |8 reposisicn e
stocks en forma cportuna

2. RELACIDONES DEL CARGO.
Z.1 RELACIOMES INTERHAS
= [e dependencia:

- Cen al Jefe de Oficing de Logistica da quien depende aiganicgments, v a
quien reparta &l cumplimienta de sus funcicnes y e guier ~ecibe directrices
via lineamientce para &l sjercisiz da sug respansabilidades.

s [De coordinacidn
- Con personzl profesicnal v Bonca de los digancs v unidades crganicas del
Hospital, para recabar wio dervar informackin celacionada con las
recasicades v apavo agistoo.
- Caon fodas |2z unidades arganicas de la instiucicn. para coordingr ‘as
acciones relacionadas al abastecimienta de o saliciladd por &5 mEmas.
- Oras anivel intermc v extenra de g Ofcina

2.2, RAelaciones Externas.
Por delegacion cel superor jerdrguico con |05 proveadores. pard neszar
consy tas d= esoecto de provisiin de bienes yio servicics,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» De representacién técnica y administrativa, del eguipo, dentro y fusra de [a
Cfcina

« Do autorkzacidn v =sprobacion  funcioral de aclos yic @suntos:  i&cnicos ¥
admiristratwas asi como del  desarrclio de o planes, programas, 2 nivel cel
Equipe ce Trebaje.

= Dacontrol en 3 aplicaciar y curplimienie de |a normat vidac vigente relazicnado: a
los procesns y subprocesos ¥ actividadas tecnicas y administratives, nosmas del
cantral intema en el aspecto pravio, concurents yio posterior.

» De convocatoria a reuniones de cardcler Wonico-administratvo internas, para el
currip!miento de metas y abjetivos inslivcionsles.

« De supervislén en '3 sjecuciin de actividades irherenles a los procescs y
s bprocesos v del parsonal que labora en Oficina @ Insliugicn,

F’ﬁtﬁd .
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1, Conduclr, coordingr, supervigar v paricipar en la gjecucion de los procescs
procedimientos tEcnicos de receosion almacenamients y distibucien e los bisres &
insurmas adyuicidos dzl Hospital en lag concicionss esizblecicas.

4.7 Crieniar. registrar y verificar los ingresos de log oienes adauindos. segun aspectos
técnicos, caracteristicas, calidad, canidad, empaque, plazog cg snlregs, precos
sefalades en la Orden da Compra.

43 Implementar normas y pracedimisalos para cumplic a cabalidzd el proceso ce
internamienta, @macenamicata v distiibucion al vsuario, cuidands del slock v el
cumalimients de la narmatividad vigartsa.

4.4. Disponer se amacene los bienes recisices de acuerdo a lag normas
propedimientes  téenicos y caracteristicas de cada bien asi como el sistiema de
priarzacidr en el despacho.

4.5 Superdizar y ejocutar los despachos y enregas de los bienes, previa edtrega
autorizada del pedido, comprobante de salida [PECOSA). que constiuya gl
comprabante da mov mienio efeciuaca

44 Ffectuar & soguimiente y verificacsn del registro en el sistema integrado de
adminisracian (SIGA) da los actas de rezepcion ¥ ertregas de os bienes.

27 Coordinar can el equipe de programacion-adguisiciores y Oficina ce Economia la
entrega cporiuna de los documentss resoeclivos da los proceses de selecsion
recepcidn {Crdan de Cormpra. Gula de irtermamients, ofros)

£33 DJizefar e implementar formatos complementarias al sislama az| coma verficer yio
supery Sar que los matetiaks o bienes acquindes ingresen en | cantidad, calidad y
auen estado, a la institugian,

4.8, Cordacir y supervisar la gjecucian dzl control fisize de Irventarics, previa fonmulacion
del Plarn.

4.10. Suparvisar os registros en 1as teretas da control visinle de las existencias en
almacar, utilizandn 3 codificacion ¥ métado predetemm nado.

4.11. Rewsar y frmar los pedidos comprobantes de salida (PECOSAS).

4,12, Rewvisar v firmar [as guias da intemanentd

413, Firmar las Orderes de Compra en sefial de conformicad de la recapcién de2 los
b anes maleria de adquisiciar.

4.14. Emilr informas Eeaicos yo epurles infornar al Equipo de traoaje de Programacion i
adnuisiniones, posibles incumplimientos de plages ce entrega a fin que s apliguen
las penaldades comespondientes.

415 &upervisar |8 orgaricasicn del archive fisice de @ infarmasiza y dosumentacion
fuarta que obra er almacenas, con nes de control postasicr.

416, Las otras que |e asigne el Coorcinador ce Equipa

E. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION:
«  Tilule profesicnal universtario. de ciencias adm nistrativas, ingenierkz u otros
afinas

Estudics de espacializacion relagzicnads con el cargo.

5.2. EXPERIENCIA

Amglia experercia dessmpenance cargos de suparvisicn o conduccion da
equincs de rabajo o sector salud
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53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

« Liderazgo
»  Habilided para mangjo de 2gquioos infermdticos
»  Habilidzd para inlerre’acionarss
v  Hahildad para comunicarza
«  Hazbildad para concrelgr resultados an lemoe oportunc.,
» Buenz imagen y trala agradable
«  Demostrar gorfiaoilided ¢ conlidencialidad
» Capacicad para trabajar en equipa
« Cepacicad organ zativa y analitica
Cepacicad para la tema de decizicnas
Zlica ¥ valores: solidaridad v honradez

Elaborado por  Ravisado por: Sprabada paor: Utima Madificacién Vigencia
Cirganizacidn- ! '
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1. FUNMCIOM BASICA:

Eiecutar actividades tecnicas y administralivas que permits recibin, registrar v repartar
acividades acerca del intemarmianta, custedia temporal ¢odisrib II:II:||1 de los bienes o
insumas hospitalarias. del aimacen y anexcs, para garantizar contral ¥ reposicion de stacks
y la infarmasisan.

Z. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionas Intermas
= [edependencia;

- Administrativa: Con el jgfe de Oficina, de la Oficing de Legisliza,
Funcional: con e coordinadar del Equipo de Trekajo de Almacen &
Informacdn, de quien reciae instrucciones en sspestas relacicnsdes con el
proceso de programacion y ejecucion de etapag para |z provision de bienes ¥
SEMVICIOS

+ De coordinacién

Con personal orofesional yw técrico de o8 distintos drganos ¥ Unicaces
orgénicas del Hosoltal, n asuitos de su compatencia

2.2. Relaciones Externas.
-  Reacldr de coordmacian con los proveedores de |a insttucian, @ el caso asi o
requiriara.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD
Mo tane.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Ragistrar v contralar las bienss calalogagos como aclivos fijos ingresados &
almacén, sea par adguisiclon, donacion o fransferenca, manteniendo constarts
ceardiracdn con g Fouipn de Pairmena.

£2  Mantener actualizedas laz tarfetas de sontrol visible, en el cual se debe codificar el
Bizn intermade de acusrdo al catalogo de bienss del Hospilal.

£33  Comunicar constantemente &l usuara de los bieres irtemados en los depositos del
almacen, a fir de qua estos sean relirados v utilizados cportunament.

£4 Comunicar 8l encargade del almacen la relacidn de blenes de actvo fijz recibidas
aara que asle a su vez de cuenta al Equipo de Trabajo de Patrimonia.

&3 Realgzar verfficaciones hecuentes de /es existencizs como parte del control
sermanenls, camparznos las saldos con las tarstas ce conirol visible,

46 Manensrinformada &l ersa-gado de a'macén sobro of slock de sequridad y punto de
quishire, a fin de prograrar las reposicionas en fanma cportuna.

47, Organizar, archivar en grden comelstvo las coplas de las pecosas atandidas
sautelando su segurdad consideranda qua eete  constituye  cocumentacian
zuzceptible de conlrel pestariar,
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4.8 Enviar en forma oportuna a la Oficira de Economia los cocumentos administrativos
genarados por los procesos de recepoian para &l pago respeclva & los proveadares
(orden de campra y oiros)

£ 9. Ingresar la infarmagicn de salda del almacén al S1GA, luego generar [as PECOSEAS y
par Ultima gestionar l25 firmas respectivas e Zonfarmidad.

4 10, Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS.
5 1. EDUCACION:

Cstudics universitanos relacionzdas con la especislidad no menor & seis (D5
SEMeSEnes,

5.2. EXPERIENCIA

. [os(02) 3%0s de experienciz en el desempeno de funcignes simi'ares.

- Maneje del Sistema Integrado de Gestisr Administrativa (SIGA) § Sisiema
Intzgral da Administracian Financiara (S1AF)
Experiencia en manejo de software Cfficce Windows, especalments Word
Excal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

» Hakilided para manejo de equipos infarmaticns
v  Habilided para interrelacionarsa
v+ Habkilidzed para comunicarse
Habilidzd para concretar resuliados an fempo oportuno.
» Buenaimagen y trato agradakle
Demostrar corfighilided ¥ confidencialidad
Capecidac para rabajar 2n equipa
Capacidac organzaliva
Capacicad para tama de decisionss
Etca v valores: solidaridad y honades

Elaborade porn Ravizado por: Anrohada por Ultirra hod ficacian W gencia
| Crganizanion- e

DERE
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1. FUNCION BASICA:

Fealizar el control B informacicn de  stocks de 193 bienes & insumos ingresados al
Almacan, asl camo ingresar toda 13 informacicn de saida del almacen y generar (a8
respectivas Fecosas a fin de garantzar el erden de os stogks ¥ de la inform=cicn

Z. RELACIOMES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas
¢ Dodependencia:

- Administrativa’ Con g jefe de la Ofic na de Logistica

~  Funcional: cen el cocrdinador del Eguipo de Trabajn de Almaren e
Informiagidn. de quien recibe instruccionas en aspectos relzcicnados con @
procesc de programacian ¥ ejecunion de sfapas para a provsién de bienes v
SEvVICios

. De coordinacion:

Con persorg profesaral y lenico de los distintos arganos y unidades organicas
dal Haspital, en asuntes da su compatenciz.

2.2. Relaciones Externas.
- PRalgeien de coordinacién con los orovesdares da2 (3 nstituckin, s el caso asi o
renuiriera.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGD
Ma tiene
4 FUMCIONES ESFECIFICAS.

£21. Revigar el calendaric o programacién del [ngreso de bisnes adoutridas v requeri
oportunaments la participacior de un represeatarta del drgano vsuanra del Dien o
materizl, para la verificacion de 2z carscteristices o especficaciones t2onizas
raspacivas.

472 Participar en la recepcin de los bienes yo productos adquindos, donados o
transferdos, cumpliendoe con [as nommas ¢ prcedimientics dal caso.

4.3, Ordengr, clasifizar v preservar |8 documenlacidn respectiva v consignar en 2l sisterma
los datas, seqgln caraclaristicas de [os biznes,

44 Efectuar 2! control técnico v administrative de las condicicnss o verificaciones
purmanenles para asegurar 'a conservasicn, ubicacion, mantenimiente y custodia
iemparal de los bianes a su cargo.

4.5, Pricrzar la entrega al usuario, Infarmer yio proponer allemativas de accidn, acerca
e |05 biznes proximas a vencer

46, FEjecwzr |z ubicasicn fisiza dentre de los depsitos asignadas, teniends en cuanta las
carasterisiizas d= los sienes v modalidadas de daspacha,
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47. Efestuar & registra v mantener aciualzadas las tarjetas ce control  vis ble, en el
cual se dehe cadificar el bien inleriade de souendo gl catgloge de bienes del
Huepilzl.

4.5 Manener lzs greas de almacén en cendicienes saguras y Aptimas.

4.9 Apoyar cuande se |e requiera e labores edminstrativas propias de almacen,

410, Custodiar tempeoraiments los bienes almacenados, &1 85 mismas conciCicnss: Y
ceracteristicas an log que fueran recepcionados.

4.1°. Las otras gue le asgne e Cocrdingdor del Equpo de Trabajo de Almacen e
Informacidn.

REQUISITOS MINIMGS

Ch

5.1, EDUCACION:

- Titula Wenico de Insfituto Supetior o estudios universitatios en administracion o
airni ar,
- Dascable capactacian téonica an el Sistarra da Abastecimiento.

ALTERMNATIVA,

Experiencia ne manz” de 20 a%cs y capacitacior relcionsda &l area de su
corpetencia

5.2, EXPERIENCIA

Doz (02] afos de experiencia en al desempehc de funciones de apayo en
furzicnes similaras

Experiencia en mangje de software Cfficce Windows, aspecalments Wand  y
Exmel

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

= Habilidad para manejo ce equipos informaticos

= Hakilidad para interralacicnarse

Hakilidad para camunicarse

Habilidad para concretar resuttados e tampo aportuna,
Buena imagen y Trate agradable

Demastrar confiabilidad y confidanciaidad

Capacidad para trabajar 2n aquips

Capacidad crganizativa

Capacidad para tama d2 decisionas

+ FEtiza v valores. solicaridad ¥ honradez

* & & &

L I ]

| Flzborade po: Revisgdo por probado por Ultima Medificacion | Vigencia
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1. FUMCIOM BASICA:

Aooyaren el contra de siocks de los bienes @ NSUMESs ingresadas al Almacen, @sl como
ingresar toda Iz in‘ormacion de salica ¢zl almacen.

2. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
¢« Do dependencla:

-  Administrativa: Con el iefe de la Oficina de Loglistica

- Fuhctonal; con el coordinadar del Equioe de Trabaje de Almacen e
Infermacion. de quien recihe instrucciones en aspecios relacienados oon g
pracese de prograracian y ejecucién de etapas psra 'a provisicn de bienes y
EBIVIGIDS

s De coordinacidn:

- Con parsonal prafes oral y 1ecnico de 1a ofzing, en asuntos de sU comoslencia

2.2. Ralacionns ExXternas.
Far incicasicn dal supenor jeranuico,

3 ATRIBUCIONMES DEL CARGO
Ma tiene,
4 FUNCIONES ESPECIFICAS.

41, Parizipar en la recepclon de los benes wio productos adguiridos. donados 0
franzterdes, cumpoliendo con (35 nomas y procedimienics del caso,
4.2, Ordenar, clasilicar v preservar la dosumentacion resoectiva v consignar en el sistema
los datas. segun caractaristicas de 08 blenes,
A3, Apoyar en las vedficaciones permanentes para asegarar la congersacion, ubicacion
y custedia temporal de los bienes a su cargo.
4.4, Ezoutar |3 ubizacian fsics denlre de jog anaquelss asignados, teriendo en cuenla
Iz caracterislicas de los dienes ¥y medalidades de dJespacha.
4.5 Efeciar el registro v manterar actualizadas las tarjetas de contrel wisikle en el cual
sa debe cedificar el bien intemada de acuerdo al catalogo de bienes del Haspital
4.6 Mentener las dreas de aimacan on condicicnes seguras y dptimas.
4.7. Mpoyar cuancc se e recuiera en lsbores administativas propias ce almacen,
4.8, Custodiar temocralmente log blenes almacenades, en las mismas condicioncs ¥
caractersticas en los gque fue-or recepcianados.
4.9 Las demas funciones que le asigne su jole inmediato
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5. REQUISITOS MINIMOS
£4. EDUCACION:

- Eaucaclan secuncaria EIZ-I'I'IFIIE.*'.E
- apacitacian t&onica en &l Sisiema de Abastec mienin.

ALTERNATVA.

Expetiencia no menor de 20 8fcs v cepasitecidn relacicnsda al area de su
cam pelandcia

5.2, EXPERIENCIA

Dos (J2) afos d2 experiencia en el desempafio de funciones de Epoya En
funciones similares
Mareia da software, Oficce Windows, espacialmeants Ward v Excel.

5.1 CAPACIDADES, HAEILIDAGES ¥ ACTITUDES

=  Habilidad para manzjo de equipss infarmaficos
Habilidad para comuiicarse

Buena imagen y tate agradadle

Capacidad para trebajgr an aouipc

= Capacidad crganizatva

=« Etcay valees: solidaridad y honradez

| Flabcrado por | Revigade por | Asrobado por Ultma Medificacion vigercia
| ! !
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DRGARC CQFICING BEJECUTIVA DE ADMINISTRACION

UKICAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
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CODGE DEL CARGO CLASIFICADO: 1107036 a1 100

1. FUMCIOMN 3ASICA,
Operar 2l sistema informatizo v rezalizer 2l contrel o2 regisiro acerca dz la distribucicn de
bienes adquiridos &l grgano  asuaro del Hospital, asi come procasss § raportar catog,
para garantizar la resosicion v el conl-ol de stecke v da 2 informacidn

RELACIOMES DEL CARGD

[

2.1. Kelacianas Inlemas
= [& dapendanciz;

- Administrativa: Con =l jefe da |z Oficing de Logistica
-  Foncional, con 2l ccordinacor dsl Eguioo da Trabajo de Almacsn 2
Irfarmacidon, de cuen recibe instniccicnes en 2spectos relacionados con =l
Orocesa da proaramacion ¥ ajacucion de alasas para 2 provisian do Dlenss Y
SEnFCing
=« De coordinacidn:

- Con opersonal profesional v tEcnico de ks distintzs drgancs vy unidaces
eiganicas del Hogpital, an asurlas da U compatarsia.

2.2, Relacicnes Externas.
Felzzion de coordiracion oon los provescorss de @ nstituzién, si el caso 330 o
raquiriera.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGD
Ma Liere.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Rechkir ‘o5 repores de slmacén v sistemaizar an 3 base de datos generzl, el
mowim arta de s matenales, bienes & insumos, producto da os procescs 1scnicns
w0 acm nistrativos realzaces

4.2 Efecluar ar al sislema el confral de slocks e informar de los saldez, en forma
aportuna, para la repezicidn de oz mismos.

4.3, Efectuar g caaniificacion del consumo historice per unidades crgancas » tpo de
Dienes malerizlos asi como arilin los epoelas especlives al coordinador dael Equipo,
pars adaptar las madidas necesanas.

4.4, Caulzlzn B movision o disbibocion racional de los maleiales Bieowes g onsumoz de
frabaa institucioral, pars asagqurar el abasiesimisnio intema

4.5 CEfecluar cotrcinacionas con al area de programacicn, acarca de cancordar aspecios
del cusdra necesidaces de o5 Srgancs USUaNas ¥ reconsiderar as msmas

4.5, Mantoner actualizada y mensualizada |a informacion da la base de datos acerca dal
wovimiente gereral instiucional, del ingrese ¥ cistiauciia de los materales e
nsumos para el trataje nstiiucional.

4.7, Prasentar infornscion genaral saldada y sanseada. en bass 3 las reportas cue amitan
as arzas técricas de almacen general ¥ especializado,
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4.8, Las demads unziones que 1e asigne su jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS,
1. EDUCACION:

Estuding universitarios relacionsdos con la especialidad no menor a 2eis (03
Semesiies.

5.2. EXPERIENCIA

Nos (C2] afins de experiencia en al desempefo da luiciones similares.

fManajs dal Sistarna Integrado de Gesficn Administrativa (31GA) ¢ Sslema
Iniegral ce Administraziin Financiera (S1AF)

Experiansia an maneje de soltwars Offizee Windows, especialments Ward ¥
Excal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

= Hzhilidac para mansjc de equipos infarrmdlicos
Habilidac para imemelacicnarse

Habilidac para comunicarse

Habilidac para carcnstar resditadas en tempo Clpl.'ll'tl.ll'lﬂ
Buena imagen v rato agradable

Demastrar confizbilidad v conficensialidad

Capacidad para abajas an equipa

Capacidad organzativa

Capacidac para toma de desisionss

Etca y valares: solidaridad y hon-acez

LI B

[ Elaborado por. Revisado por._ | Aprokbado por UI!ima'M'nd'rfinaciﬂr*| U’lgencigj
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1. FUNCION BASIGA:

Reslizer la sistematizacion, centrel e inforracion de  stocks de los banas @ insumos
ingresacas a lg instiiucidn 2 informar schre la salida a través del trdamite documentaria de
las respectivas PeloSas a fin de garantizar €l crden v |a informacion da los misiras.

Z. RELACIONES DEL CARGOD.
2.1 Relaciomes internas
= De dependencia;
— Administrativa: Con el jefe de la Cficing de Logistica

— Funciona!, con el coordinador del Equipa de Trabajc de Almacén 2
Informacian, de quisn -acibe instruccioras an aspeclc: relacorados son el
PILOCESD e programacdn ¥ ejecucidon Je etapas para la prov sion de ienes y
SEMICInE,

+ De coordinacion!

Can parscnal pr-:-f::isinnal y tecnico oe los distntes drganas ¥ unidedes organicas
cel Hospital, en asuntes de su compeiencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
M tiene,
4. FUMCIOMES ESFECIFICAS.

4.1  “arificar vwo consigrar en 2l sistema los datos y caracteristicas de los Eienas, segun
especiicaciones tonices de los migmos. para emilr 105 reportes respectivas

42 Nerificar permanentemente |z entrada v salida da los bianes ya sericas addgu noos
par 3 imstitucan v su respectiva cistribucian

4.3 Cocedinar el ceniral vitual con [z existencia fisiza dentno de lcs bienas y servicies
teniendo en cuerta la camidad, caldad priondad, ¥ demas carzcteristiczs de bos
bignes v de dezpacho,

L4 Efeciuar 2l recistro v mantener aciual zadas |as exgenciss del catalaga de baras
cel Hospital,

£5 Mantensr permarante ceordinacion de las existenciaz de stocks y el registro
glectrdnico de 128 bienes ¥ 2anicos adquiridos por Iz institusion

4 B Apoyar cuando sa le requiera en labores admiristrativas proolas de almacen

4.7 Las gemas funciones que ke asigne su jefe inmadiato.
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£, REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION:

- Tilule Técnico de Instituio Superor o estudios uriversitanios an acministrasion o
similar
- Deseable capacitacion tecnica en 2l Sistera ca Abastacimiento.

ALTERMATIVA

Exoedencia no menor g2 20 afcs y capacilacdn relacionada al srea de su
competancia

5.2 EXPERIENCIA

- Doz {02 afos de experencia en el desemoaefic de funcignes de apoye en
funcicnes similaras

- Experienca en manejc de softwars. Officee Windows, especialmants Word v
Excal.

§4 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habi idad para manejo de equipos infanraticos
Habiidad parz intermelasicnarse

Habiidad pars camunicarse

Habiidad nars consretar resultadas e larmipo apartiano,
Buena imager v rato agracable

Demostrar cenfizbil dad v confidercialidad

= Capacidad para trabajar an agulpo

Capacidad z-ganizativa

Capacidad para toma de decisionas

Etica v valores: solidaridad y hanradez

* & & ® 8 @

| Elaborado por: Revizado por:  Aprobade oo Uitima Modificacian [ wigenc a
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1. FUNGION BEASICA

Ejecutar |33 actvidades técnicas y adminslativas, ool Registro de Bienss, segin
adguizicién, doraciones v transferenciaz asi como emitir los reportes respectivos para la
toma de imventarios y demds acciones, en funcign de la normat v dad vigenie.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas
= [e dependencia;
—  Administrative: Jefa da la Cficina de Logistica de guiza depende v recioe
lireamentas relacarados con & orocesa de cantrol patrimanial.

»  De coordinacidn:

- Con jefes, de unidades organicas del Hospilal ¥ personal usuara de 155
bienas dal Haspital, en asuntos de su campetencia

2.2, Externas.
—  Por dalegacian del supericr jeraruice

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo tiena

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1, Sistematizar ¥y martaner el registre coniral. legalzacian e informacian tacnica de los
sienes patrimzniales del Hospital.. g funsicn de @S normas Wgenies,

4.2 Elzborar nformacidn para sJ remisan a la Superntendarcia de Bienes Macionzlzs
gabre la situacian legal de los bienes inmuables asignados an uso al Hosptal

4.3 Organizar v levar en forma orderacda y clesificada el archivo técrico de (25
decumantas legales de ks inmueales asignados an Jso al Hosgital

4.4, Revizar y evaluar los sxoedienes y solicifiudes de baja de bienes prasentados por |25
Jsuarios de estos, luege irformar scbra la idertificaciin ¥ codilicasiin para proceder
con altas v bajas cormespondientes.

4.5 Revisar el Sistema da Invenizrios existentes o la antdad.

4.6, Elborar la cancillacidn contable con la Unsdad de Centabilidad y Tesoreriz da 13
aficing de economia

47, Registrar ¥ amchivar los documentos fuenie da la elaberaciin de 08 inventarios
fisicos, ambieniales v ce aslgiacian en usc, clasificedos por rubros contables,

4.4 Elzkorar el regstro de aienas inmuakias (fermenas] ¥ 5u saneam 2ntd Msics legal ante
a Fuperintendencia da Bignes Mueblas.

4.9, Reaclbr, registrar ¥ ordenar & cocumentazion en genersl cue llega a la WUnidad de
Irfarmacian Patrimznial.

410 Apayar en |z elabeecdn dal invenlano fsice valorado Irsttucional clasificado por
cuentas contakles, actvas fijos y bienes no dapraciables.

AT
A
el "
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£ 11, Mantener ordatado el acerve decumantano que susienta la adguisiciar, coracidn ¥
ransferencias de bienes patrimoniales.
£ 12 | As damas funcionas que la gsigra su ale Inmadiats.

5, REQUISITOS MIMIMOS.
§.1. EDUCACION:

Titulo técnico de Instiuto Suoerior o estudios unersitarics en administracion o
=milar.
Caseable capacitacion i&cnica er 2l Sistama d2 Personal

ALTERMATMA.

Esxperiencia o merar de 20 afcs v capacitacién relacicneda sl area de su
zompetencia

5.2, EXPERIENCIA

- Doz {02) afios de experencia en el desempefio ce funciones ce apoyd cn
funciones similares

-  Experiencia en maniei de soflvare, Officoe Wincows, especisimanis Word v
Lxcel

6.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

» Hagilidad para mane s d2 equipos informalicos

» Habilidad para interrelacianarse

» Habilidad para comunicarss

Hanilidad para concrelan resullados e iem poe oparung,
Fuenz imagen v trato agradable

Demostrar corfiabilidsd v corfidencialidad

Capacidac para trakagar en equipo

Capacidac arganizativa

Capacidac para toma Jde decisiones

» Efica y valores: salidaridad y honradaz

- = = & =

Elaborado por.

Revisada par | Aprabacs par; Ulliima Modificacian Vigencia
i II
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CARGD TECHICO ADMINISTRATINVG I K DE M" &g
CLASIFICADO: (Seouimiento y Contral patrimenial) CARGOS CAP
CODGo DEL CARGO CLASIFICADD: 1 10TL3E 01 105

1. FUNCION BASICA

Ffeciuar el seguimicnte y cortrcl de bienss patimoniales del Haospila, segin registro
tecnico pard mentener ectualizade ol invartana da los activos fijos

2. RELACIOMES DEL CARGD

2.1, Relaciones Internas.
s Do dependencia;
- Administrativa: Con Jefe de la Oficira de Logistica de guien depende y de
guien recing ingruccionas £n asocctos relacanacas con el procese de control
patrirmonial.

= De coordinacién:
~{Cecn personal usuaro de o3 bienes asignado a los de drganos del Hospital, on
asanios de su compatencia,

2.2. Relaciones Externasa.
For delegaciar del supearics jerd-quico.

3. ATRIEUCIONES DEL CARGD
Mo fisns,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cartrglar, rogistrar, v verficar |2 Selida de los Bienes Mueblss. gue requigran
reparasién preventive o coracliva, solic tande la decumantacién sustertatoria; Grdan
de Sewicio. requarimiento del Departamento, Clicina o Senicio. pravio Informa i el
bior asta en garantia o iensn qua s&° "eparads por erceros.

4.2, Llevar un control de los bienes adquindos v que dantro ce Su contrato ofrazcan un
cranagrama de martenimianto prevanliva, la cual deberd coordinarse son el Senvicio
de Cguipos Médicos perenecienta a la Oficing de Senvicios Gererales, pasa su
curr plimlenta,

4.3, Apoyar en la Toma de [nventario Geneal,

4.4. Elaborar las Actas de Salida de desplazamiento Interno y extemas de los bienes
muchles, gue se realicen entre los Departamrentos, Oficings v Servicios v FEPAIBCIon
prevenliva o correctiva previa documentacidn sustentatoria,

4.5, Apayar en la Codificaciin, Identificacion de los biznes muebles que s2ran propueshos
para su haja.

4.6, Almarenar los bienos moables de bos diferentes Deparlamentos, Oficinas y Senvidos
que son propuestos para su bajz, teniendo en cuenta la docurnentacion sustentaria,
como OTH, Intcrme del sarvicia Informatioo segin cor-esponda [dentificar.

4.7, Coordinar con el Servicle de martenimientn para que os blenes que requieran
reparacion u obros sean autarizados por el Equpn de Control patrimonial a fin de
llevar un contral de la Codificacdian de 125 mismos.
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4.8, Formar parle del eguipo de trabajoe para realizar verificaciones periddicas de los
bienes, schra los bienes asicnadss a las dependenclas del Hospital nacienal Sergio E.
Bernales,

4.0, Colaborar en la formuladdr de dotumentos bonico — normatives de la Unidad,

4,10, E'ectuar &l reg stro en el software del draa ce locos |05 bienes considerados como
activa fijo adquirdos por la Institucion ¥ sU actuglizacion permanonls

£ 11, Proporeinnar 8 infarmacion actugizada soore os G0diqos asignados, asi como, alra
irfarmacien relevanta, procucto de o8 inventarios realizacaos.

£ 17 Paricipsr gn los acies administrativas convecadas por '@ Superintendencia de Biense
Wacionales referente al desling o disposicidn final de los benes dados co 02,
rranaferdos y donados.

415 Parfcipar g1 |2 elaboracén de los expedentes de altas y bajas con fods la
documentacian técniza suslentatoria, para su elevacidn al Comité de Gesticn
Patrimania .

4 14 _as darras fJuncionas que |2 asigra su efe inmadiata

REGQUISITOS MIMNIMOS,
5.1, EDUCACION:

Titulo técnice de [astituie Superior o aswdios wniversitaras an administracicn o
similar.
Deseable capacitacion Wenica en el Sistema de Abastecimienta,

ALTERMNATIMA

Experiencia no menor de 20 afcs y capacitacidn relacionada al area deg su
CoTpetencia

5.2. EXPERIENCI|A

Doz (02 afcs de eperiencia en al desemoagho de finciones de apoyo &n
fuaciones similar=s

Experencia an mangje de software. Oflicze Windows, espacialmante Ward  y
Excel.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Hakilidad para manajo de equipss infarmaticos
Hakilidad para intaraacianaras

Hatiliclad para comunicarse

Habilidad para concratar resultados en tempo oportuns
Buena magen y trato agradak’s

Demostrar conlakilidad v canfidencialidad

Capacidad para ralxaiar en equipo

C-apasidad arganizaliva

Capacidad para loma de decisicnes

Etica y wa ares: solidaridad y honradez

Aprobads par | Ultirra Mod fieacdn ‘ Vigencia
Iy .lI

EIEIEI;_;.\.'adI;: aor | Revisade por! i
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1. FUNCION BASICA

Crrganizar, diigir controlar, suparvisar @ informar de los procesas y actividades Menicas
administrativas relacicnadas con 'a provisian v stencion da los sorvcios generales v e
mantenimients general hosptalano, acorde a les necesidades, planes, orogramas nornmas
v procedimizates respactivos.

2 RELACIOMES DEL CARGO
2.1, Internas:

» De dependencia: Con el Director  Ejecutivo de |2 Ofcina Ejpcutiva de
Administrasion. ce quien  depende ¥ a guien informa gl compl miente de sus
funciones.

" De autoridad: Tiene autaridad v mande directa scbra todos o5 cargos asignados
a la Oficing de Servicios Ganeralas ¢ Marlarimeznto

v Do coondinaclén: Con las Oficina edmin strativas ¥ cepartamerta asistercialas
para el mejor cumplimiarto de bs chjelivos uncicnales

2.2. Externas:

- Con entidades publicas v privedas segun delegacicn oal diroctor de o oficing
sjecutiva de administ-acidn.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ Do representacién téenica v administrativa, de la Oficing geatre v fuers de |8
Institucian.

+« De autorizacion ¢ aprobacan s &2tos tecnicos ¥ administralivos, asi como o2l
desarmollo de los planes, prograras, de los Equipas de Trakajo

= De contral e |z aplicazicén v cumplimients de 2 nermatividad vigente re'acionados a
los procesos y subproczsas ¥ achvidades tcricas y sdministrativas, normas ool
contral interno en 2l aspecio previo, concusrente v posterior, de los recurscs
imsUMos wo equipcs tecnoltaicos asignados a la afcina,

= [e convocatoria a reunionas de cardcier Ecnica-administrativa infemas o extarnss.
para el cumplimienta cg metas y chjetivos institucionalas, problematica  institucional
relacicnada con 13 Cficina.

= De supervision en la giooucidn de actividades irherentes 8 los procesos v
subprocesos v del personal que lakaora en Oficing & Instituc Sn.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS,

4.1 Crganizar, prograviar y dirig r, [22 actividaczs técnico adminisrativaz, fijande motas ¥
objetivos de corto plazo, seglin areas dal ambita g2 su responsabilidad: asi come
plabarar y presentar al Drector Ejeculivo de Admiristrasicn el Flan anuzl da
actividades para evaluar y consalidar.
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4.2  Asesorar al Director ejecutive da administracion v br ndar informacian clasifizada del
censD de maguinaria. equipes infresstrustura e nslalaciones hosptalara, para la
tama de decisioras

43  Informar el avance de la gesticn Benico - adminiglrativa al dirsctor gjecutvo de la
eficing ejecutiva de administracian, en coherencia al Pan d2 la Oficina. para su
evaluacidn de metas figicas Institucionales v ohjetivos predelarminacdss.

&4 Supervisar la ejecucidn v curnplimiento de lus rabajos programados en los come Ia
utilizacion de los recursos necesanos para el sumplimiento de sus funcicnes

45 Proponer, geslionar su  aprobasion 2 implementar normasd ¥y procedimianios
adminietativos para el desenvolvimienio lecrico v admiristratvo dal perzonal,
vigiladao su caracia aplicacicn.

48 Caordinar in‘oireacion, controlar evaluar e informar el desarrolle v resu tados da los
arocesans Eonicos v asistencia de Servicios Generales v Martenimiento 1osoitalana,

4.7  Proponar o inlegrar comisiones o grupo de trapajo para el mejor cumplimiznic dé
s chjetivos institucicnales

4.8 Eualuar e informar soore &l desamalla de las actividaces & su cargo y daterminar as
medicas comectivas para el buen fursionamientc dal mismo

4.0  Flaborar, oroparer al director ejecutivn. de Admin strac dn, ¥ coordmar 81 ejecucien
del Plan Arual dz Mantenimiento noepitalario y de servicics generales.

4.10 Coorcinar el disefic y elaborar la Ficha Téenica u Hojs ce Vida de cada magaira o
aguion mesarice, electamacsnico, biomédica et

411 Detenrinar las necasidades y glcarzar informacion para el cuadro de necesidacas
wia requermiento de bisnes v servicios, asi ceme gestanar su inclusién en el plan
anyal de adauisicionss v cont-ataciones dzl Hospital

4,12 Fermular irstrumentos de registro, control ¥ reporte de detos  tBcricos
administrativos, coording: e impementar U manejo.  respects 3 los ifsUmMos o,
materialas da trebaje {reckide ¥ usado’, para concordar coslo berefico y atnos,

4.13 Conocer v difundir las narmas de seguridad y biosegunidad en las diversas areas de
atenc &n de |8 oficing

414 Evaluar @l cesempefio laberal, dal parsonal da [2 Ofcina 2 informar os resullados.

£

-

5 Las damds funcionas qui | asigna su jefe irmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS.

=

5.1. EDUCACION:

- Tilule omofasional unverstara
- Estudios de especializacian relacionada Son 2l CErga

Compl rics (Opcionales

EziLdios da post grade relacionado a la aspecialicad.

Atarmativa:

En casc de na contar eon tiulo profesional poseer una combinacita equivalents de
grade académicd universitaric ¥ experiencia.

5.2, EXFERIENC1A

. Amplia experiencia desempefarde carges Je supervision o conduccidn Ce
Equipos de rabaje el secior sa’ud.

5.3.CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

« Liderazgo
+« Habilidac para manejc de equipas informatico:
* Habilidac para inlerelacicnarse
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»  Habilidzd para comunicarse

¢ Habilided para concrelar “gzultades en tiempo opertuna
=  Bueraimagen y trato agradabla

»  Lemaostrar confiabilitan y confidecialidad

» Capacdad para rebaar en 2aumnn

o Capacidad organizativa y anallica

» Capacidad para la toma de decisiones

» Etica y valores: soldaridad v honradez

' Elzborzdo por,. . Ravizado phr' Aprobade por: | Ulima medificasicn | Yiganoa
| DEPE-Jrganizacian I /
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FUMCION BASICA,

Brindar apoya socrelanal v administrative que permitan |18 oportura alaboracion, conirel,
regisTo, arshiva e informacion de 13 documentacion que ingresa o sale de l8 Qficing,
adarmas brindar 2poys admin strativa a los interna de la Oficica.

2. RELACICNES DEL CARGO.

7.1, Relacionas Internas
- [ependercia
- Car al Jefe de g Oficing de Servicios Generales v Manienimiantc, de quier
depende directamenta v a guien reporta el avance v cumplimignta de sue
funcignes

= Coordiracian

- ©Con al perscnal de la oficing, para coordinar aspectas relacionados & la
framitaciéan de dzcumenios vanos.

- Cor los coordinadares de equipe para orindar apayo administrative en cuanlo
S03 Necesarno.

- Caor las secretaras de tedas las uridades orggnicas de la insbitacion, a
ofectos del rramte documnentara v cocordinacaras ra‘ercas al quehacer de |z
aficina

2.2 Eelawanes =xtarnas.
Mo tiene

3. ATRIBUCIOMES DEL ORGS0
Mo hena

4. FUNCIONES FSPECIFICAS

4. Asisiren lgbores de secreianiz al j2fe de la oficina durante ol despacho ¥ eercicio de
sus furcicnes dirsctivas, asi lambién a los cocrdinadores de oz equipos da trabajo
di & oficna.

4.2 {rgenizar y mantenar el archiva docurmanlanag

4.3, Registrar la docamantacion tfonics wio administrativa, elaborada o recibida oo la
aficina.

44 Realizar las informmes baio respansabilidad v efeciuar gl seguimientc a oS
documnantas que gresan v salen de la ofizica.

4.5 Redactar documentas con oriterna propa bejo indicacionas generales. lemando
dictado taquigrafo er al despachs reunicnes U 2ras aclividades de trabajo.

46 Selsccianar los documentos dz 13 cficing, proocniendo su trarsfarencia af archivo
pasvo. de acuerdo & las normas para tal fin.

4.7. Recepcionar loe materales de oficing v realizer le distribucicn do las mismas de
acusrdo & las nesasidades de cada araa.

48 Las gemas funciones que e azigne su jofe inmediatie
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2, REQUISITOS MINIMCS.
5.1. EDUCACION:
- Titulz da Institute Bupcrior de Secretana Ejzcutiva Biling be.
5.2, EXPERIENGIA

- Das 02 0Acs de sxperiencia en el desempefio da funcionas similares o amolia
sxperercia desempefande funciones relaconadas al apeyo secretarial

E.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

¢ Capacdad para trabajar en equioc

» Capacidad crganizetiva

Habilidsd para mansjo de equipss informaticos
Habiliclz:d para intzrrelacionarss

Habilided para comunicarse

Buana imagen ¥ rato agradabla

Demastrar confiabilidad y confidencialidac

»  Elica y valores: solidaridad y horrader

Elaborado por. Ravizado por. | Aprobacc por. | Ulima Medificacion | Wigencia
CJEFPE- | !
Qrganizacion
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1. FUNCION BASICA

Realizar aciividadas técnicas de apova administrallvo, cue permitan recopilar, registar
procasar dans vy o meporar mformacion, scobre (@ necesidad Jde materialzs. para la
operatividad o produccion de servicios; cama nara |3 atencidn da sarvicics genarales v de
rmantenirmientc cus sampala a a Glsina..

2. RELACICMES DEL CARGD
£.1. Re'aciones Intermnas
- Reacian de Dependenscia

- Con el Jefe de la Cfizina de Servicios Generzles v Mantenimiznta, de quien
depernde drectameante vy &8 quien repors al avanuoe v complimianlo e sus
lurzicnes

Relac an de Soordinacian

- Con el perscnal @signedo a 13 oficing, para cocndinar aspectos relacicrados a
la tramfacion v dervacian de documenios vanios.

- Cun el arga de apoyo admicistratva de la oficing gjecutva de adinistracion
para coordinar =l movimiznio documentatic deal sistema admonstrEivo
cariespondiente,

2.2 Relacionas Caamas.
Ma tiene,

ATRIBJCIONES DEL CARGO

[3F)

Mo fiena.
4. FUNCIOMES ESFECIFICAS.

4.1, Realizar estudizs preliminares ¥y provectar informes respeclo da expedianies wo
dacumentos tacrico-administrativos que naresar a |z oficina

4.2, Reccpilar y preparar informacion sobra aspecies  adminisialyas  y  WGENICHS
relzcicnzdos a las ciferentes activicacdss gue afiznde la Oficing, para la \oma de
dacisianes a nivel ¢a la jelalura de la of cina,

£33, Parfizipar |z programacicon de activicades de la Oficina y elsborzr los cuadros wo
fe'malas respactives,

24 Apoyar &l trabajo sscratErizl en la slabaoracion, receocion da  docurmentos,
crganizackin de archivios ¥ demss actividad 25 relacionadas, cu ando ses necesso

£ 5 Parlizipar en 13 orgenizacion del rabajo y elaboraciin da los dosumentas tecnico
nartativos de gestion ce 2 oficing, recopllando o procezando informadan
previamerts coordinada.

4.4 Regisirar, revisar v clasifcar datos, si coma elaborgr caadros eslacislices e
informativos acerca de las necesicades de material, Insumas. consuma, produccan
i alenciin de servicics geaersles ¥ ode manlanirmianba g oemilic os repoies
respeciivos.
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4.7 Aacvar en el diszde @ implemenlacion de farmalos, pera al regisiro, control v reporte
mens.Jal, zcerca de la cperatividad wo produceian cdel trabaa, come de provision wio
consume de materia’'es. on cada sector de atencion de la Oficina.

4.8, Solicitar y anotar la pravision y distribucién de materizles a los d ferenies sacto-es da
atencion ge la Cficina y dar cuentz al jefe d2 Ofizing,

4.9, Apayaren los ramites y'o seguimienio de os documentzs da le Oficing.

4.10. Elaborar &l comsolidado d2l cuadre de necesidades de insumas matenales v olras
de la Oficina. para le atencidn de los Servisics Generales v Manienimierta
nosoitelaric respectiva,

4.11. Las darmas funciones que e asigne su jefz inmediato.

&  REQOUISITOS MIMIBOS,
1. EDUCACION:

Titsle tecnico da Imslituto Suparior a estudics universitarios en administraczian o
sirmilzr
Desaab ke cepasitacian t2cniza en el area d2 su comaoelencia

ALTERMATI A

Experiencia no manss da 20 afcs y capacitacion relzcioreds gl drea de su
competenzia

5.2, EXPERIENCIA

= Un {07) afcs de axperiencia en el desampenc de funciches de apoya en
Lncionas similares

= CHpenencia an mangjo de scfiware, Officce Windows, esoecialments YWord v
Excel

G4 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

s« |lzbilidad para manejo de equipos informétizos

s Hanilidad para comunizarss

«  Haailidad para concretar resuliados an jemps cporturc.
= [encatar conflabiidad ¢ confidencialided

«  Capacidad para trabajar en equipo

»  Capacidad organizativa

»  Lhca v valeres: solidaridad v horradez

Elabarado por | Revisada par. Aprobads por. | Ulhima Modificacion | Wigencia
OEPE- e oe
| Crganizacion
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FUNCION BASIGA.

Apayar en lzbores secrefariales v actvidades adm nisiratives, para la resapilzsién, registro
¥ pracesamiente de datos. que penritan cumpln con lo pregramada, por la elfaiu-a de
Dicina para brindar los servicios generales v el mantenimiarta hospitalano

4. RELACIONES DEL CARGO,
2.1 Relaciones Irtarnas.
Felazién de Dependencia
- Con el Jafe de la Oficing de Barvicios Generales v Mantznimiznta, de quien
depande directaments ¥ 2 guien repara al avance y cumplimiento de sus
furcicnes

Felacidn de Coardicacan

Con el personal asignade al &rea de apoye admin strative de la oficina, para
CAGMEINar aspecios ralacionades a 1a framitacién y darivacidn de documentas
vanos.

- Con el drea ge apoyo administrativa de la oficing ejecutiva de adrministracidn,
para coordinar &l movimiento decurrertana del zistema administrativo
comesocndiente

2.2, Ralasiones Exlemas.
Mo tene

2 ATRIBLICIOMES DEL CARGD
Mo tiene.

4. FUNCICHES ESPECIFICAS

4.1. Padicipar an las actividades secretariales v de apovo administrative, para mantaner
al arden. clasificacion. regisbic, confrol, sequimienio, eic., de los dogurmentas, su
rarrite w'o elaborazion de los mismaos.,.

4.2 Bealizar lzz rdmites de la docurrenlacion qua ingresa o sale de |a ofizina ralztiva al
cislerna de Servicios Genzrales w Mantenimiente, seqin irdicacionss wWo bao
cocrdinzgcion con los cargos del areg oe apoyo adminztrativo de la olizina.

4.3 Recoplary clasificar informacion basica para |a ejecucidr de los procesos t&cnicos y
administrativas correspondientes a la oficina

<44 “alcipar en Izs anadlisis g investigacionss sencillas en apoyo a G5 2guipos de
rabajo.

4.3 Ejecutar spoyo direcio 8 la secretaria de la oficing, manteniends actualizado los
registros, fichas y demds decumartos tecnicos que se utilizan y s deban utilizar en
s oficing.

4.6 Cumplir acividades de digtacién ¢ impresion, fotocopiados, esceneados v
publicecicnes de interéz gereral interno, previa awcrizazicon del jsfa da Oficing.

4.7. Realizar tabulaciones y presentar informes estadisticos sencillos ralacionades 3 los
trabajas reglizadas dentro de los aquioos de trabajo en coordinacian con los

responsakblzsce dichos equipos,
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4.5, Mantener el archivo clasificade por dreas de trabajo v dar cuentz de los documentos
pendicntes de atencidn & 13 jefatura ca la Oficing.

49, Recopilar informazign score la correspondencia interna y eaborar el racord ca
atenciones de o Oficing, segun  comaspanda al rea de mantenimigntc wWo servicas
generales

4,10, Las demas funciones qua e asigne sJ4 jefe inmediate,

8. REQUISITOS MINIMOS

6.1. Educacian, :
Ezstudios concluides de sacrataracs na menor de dos semesires acadam So5

o1
i

Experiansia
Llguna experiencia dasempefiando funcianzas similares

Ll
L

. Capacidac, habilidagas y aptitudes
- Capacidad para trabzjar 2n equipc
- Mang)a de equipas informaticcs
- Habilidad para cormunicarse elaciivamente
- Buenaimagen y trawe agradanle
- Demastrar confiakilidad v conficencizlidad
- Etica v velores: solidaridad ¥ hanradez

Elabarada

Revisada par: Apropado por Ultma Modificasién | Vigencia ‘

QOEPE Organizacian | T
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UNIDAD ORGANICA; QOFICING CE SERVICICS GEMERALES Y MANTENIMIEMNTO

TECMICU LN SERVICIOS GENERALES Il | N°DE
= CRR N° CAP
ARSRE LLASIRIDADL: Limaieza, jardines v Residuas Solidos CARGOS i
CODIGC DEL CARGD CLASIMICADO: 01 '1I:I?"_'P'15. o M2

1. FUNCION BASICH
Cantraar los procesos v actvidedes de limpieza y residuos solicos, paricipanda en los
mismaos, para mentener la higiens o asepsia de los ambienies & instalaciones,
hozpitglarias, en coherencia a la procriamacdn de Lmas nonmas y praced mientos.

RELACIONES DEL CARGO

Pl

2.1, Relacienes Internas
Ralacion da Dependendcia
- Car e Jefe de la Dficing de Servicios Gerera'es v Mantenimienio, ce guen
deaende diractarmenls,
- Relzcién dg Coord necién
- Cor oersonsl iEocnico de la Oficisa, cuands sea necessro al cumplimients de
sus raspansabil dades,
- Can Persocnzl, profesionzl y tecnico de l2: unidades crganicas del Hospial,
cuando sea recesanio al sumpl mientc de funcionos de su responsablidad
2.2, Relacionas Externas.
Mo Lene.

3. ATRIBUCIOWES DEL CARGD
Mo tiana
4 FUMNCIOMES ESFECIFICAS.

4.1, Werificar la dotscicn da deposilos ¥ recojo de los desechos hospitalarios, asi <oma
cdel frasgmienio de los mismos v 5u evscuasin T nzl.

4.2, Infarmas &% necesidades de materisles e insuTas pasa e desarrailn O as
actividades de limpieza e nigiene Foepitaana y del fratamisnta de residucs selidos.

4.3 Racibir, custediar, los materig'es de trabajo, efestuancs el registre correspondients
de su ulilizac &n.

4.4, Rezlizar la recaleccian, disposician y ratam anto de resduas solidas haspitalarios

4.5 Manteaer ivformado 2l Jefe de Oficing de los aspeclos relevantss ¥ demas
necasidades quig & Sompeten.

46 Lesdemas funciores gue & asigne su jefe de la Ofizina.

5  RECUISITOS MIMIMOE.
5.1. EDUCACION:
Tilulg Ecnica da Instituta Suparar
ALTERMATING

Experenzia no menor de 20 efios y capacilacdn relacionada sl ares de su
compaetencia




MANUAL DE SRGANIZACION ¥ MUNCIONES Psa. 140 da 164
B e MWL |3 ; DE LA OFICINA EJECLTIVA Spbrnd
ERHD \L WL LI SEVIOE BERRYES 1
DE ADMIMISTRADIC f Vergion. 03

WLEN  OFECCDMOEANLE | ORI AR

6.2, EXFERIENCIA,
[ras (02 afios ce experencia en & desemoehc de Juncionss sirilares.
5.3 CAPAGCIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

#  Habilidad para comunicarae

»  Habilidad para concraiar resulados en fiempo cooruns
»  Capacidad oara fraba@r en equips

» Elica y valores: salidaridad y honradez

— Llakorado por | Revisado por | Aprooado oo, | Ulimalodificacian  wigenca |
DEPE-Organizacian !
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e DS ADMINISTRACICN Wereldn 05
ORGANO OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRAZION |
UMIDAD ORGANICA:  OFICINA DE SERY CIOS GENFRALES ¥ MANTENIMIENTO |
CARGO ' TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | N® DE | e .: AP |
CLASIFICADRD Limpisza, jardines v Residucs Sclidos  CARGDS | i
CODIG0 DEL CARGO CLASIFICADD: 01107045 a1 150

1. FURCICH Baz=lzn,

Oparar @ equipo, suric wio cargar de los elementos previamente ya clasificados, controlar
2l procesamientz de eslerlizacicn de (23 residups solidos bioconlaminados v dispansr
para su trasledo v evacuasion fnzl de los mismos, cump endo normas y procedimisnios
establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGQ

Z.1. Relaciones Internas.
Relacitn de Dependanca

- Car el jefe de Oficina de Servicios Generales y Mantenimionto, de gquien
depende direciaments

»  Relacion de Coondinacidn
- Com el Téocnios en Servicios Generales || para la ejesucion del programa
tumcs v demas aspestos del area,
- o0 el personzl de limpieza, para la recepeidn d2 los residuns clasificados en
2l area da asaaic predeterminado

2 2, Relaciones Extarnas.
Mo tiena.
3. ATRIBLUCIOMEES DEL CaR3E0

Me tiene.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1, Werificar y controlar antes de a operacian, las macuings del area de tratamientc de
residuos selidas v bincontaminados.

42 Concoer, cumplir y difund r lag normag ce sejurdad y hioseguridad a irfofmar
apariunamrents cualguisr incumplim arto de astas

4.5 Realizar el procedirmients establecida en la cargs, operacidn vy descarga de la
autaclaye aarg el tratamisnta de las residuas bicccataminacos

44 Fiaoutar el eonlral del funcionamiento de la sutpcave duranle ol percdo e
aparaclan de la misma v en sutumno correspondiente ¥ bajo responsakiicad,

45 |lenar |as fizhas u hojas de cortrol de procesos o2 |la sufoclave del ares de
traiamilents ce residuos biocortaminados, indicando carameante wodos las nsumcs
que s& wilizaron v s resullados gue se chtuvieron en cada etapa de dicho process
hasta concluir cada turno.

46, Redlzar o acopic de residuos solivcas de 1a insfitucicn v de otras instituc anes segun
Izs canverics estahlecidas en &l area destinada fpara tal efzcio.

4,7, Elabarar informe wo ‘egistros de las cantidades y celidades [clasificacion) de
resid Jos biccontaminades cue proceden da otras inslilizicnes.

ST L
Pl ";F#:-"'
Lt ; #
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4.5, Elakorar las registras del movimianio de resliducs tratados y envizdos a os rellencs
sanitarics coregpondientes en cada furma de tranajs.

4.4, Kealizar ks mattenimisrtas prevartivas en la autcclave v demas equipos del diea
de tratzmiento de residucs biocartaminsdos.,

A4.10. Brindar irfarmasicn sobre |3 situacian actual de loe @guioc: v maguinas de 'a casa
d= fuerza para propener los cuadros de nacesidadas da insumos ¢ rmaleriales para el
marnten mients pravenivo de los mismos.

4 17, Participar en la elabaracion dal cuadne de necesidaces para inﬁqm:-& w0 rep.:estc-s
nacesarics paa ¢ desarmollo del rabajo v mantenimiznia preventive y Cameciys.

412, Reglizar Iz limpizza, ardenamienic de materales ¥ czmas. para mantsnsr wna
gdecuada presantacion de Area de rabajo

& 13, Las dernas funciones que l2 asigns su jefe inmeadiata.

n

EQLNSITOS MIMIMOSE.

5.1. EDUCAGION:
Titu o bEcnico de Institule S0 penar
ALTERMATINA

Experiencia no menor da 20 afics y capacitscion relacichada al drea de su
compatencia

5.2. EXPERIENCIA
Dos (02) 2fos de experiencia 2n el desempaiio de funcicnes similares
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Habilidad para comunicarse

= Habilidad parz concretar resultados en tempo oparfuno.
Capacidad para trabajar en eguipo
Elca v valores: solidaridad y honradez

“Elabarado por | Revisado por Aprenado por; I Uttirna Madificasian Wigencia
| DEFE- | ) !
| Crganizacian
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OREGAND bin OFICINA EJECUTIVA DE ACMIMIETRACION.

UNIDAL ORGANICH: CFICINA OE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTC
CARGO TRAZAJADOR!A DE SCRYICIOS GENERALES | NPDE | Lupas
| CLASIFICADO: Limpieza, jardines v Res ducs S/ dos | CARGOS _
|CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO . 01107046 s ‘ 181-203

1. FUNCION BASICA
Realizar &l aseo y limpisza ce ambientes a islalaciones en general dal Haspital, acorde a
las necezidadas del usuario, normas, procedimientos Eeniens ¥ programacion e turnos,
para presenvar la salud, mantanar 'a higlens institucional.

RELACIOMES DEL CARGO

]

21 Ralacionas Internas
-  Deperdencia
Can al Jele de la Oficina de Sewicios Generales v Manfenniento. de quicn
depence directanenla.
= Coorinacian
- {on el écnico de servicios generaes en aspectos compelenles a &
limoieza we provision ce matar ales g insurics.
= Coq perzonal de @ oficina yio de sarvicicd usuarios para coorcinar |2
giecucion del esan de las instalaciones y ambisntas respaciivos.

ATRIBUZIWES NEL CARGO
Mo fiana.

Ll

£ FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Fealzar 13 limpiezs de pisos, paredes, lechos, ventanas, ventanilas, madules de
atencién &l usuaniv, els. acorde a la programacion de tumos yio aclividedes
programadas segin sector de tranajs.

4.2 Ukicar lzs diferenies deposites para los desechos hospitalarios al interno y extamo
de los sewicas asl como recoger, clasfear [comunes,  bic-contaminados,
reciclab es. etc ! v acopiar para su digpesicién final ywo tratamanto respectiva..

43 Cumplir estrictamente co [as nonmas y procedimisntos de segundad v bicseguridad,
antes v durarts la 2jecucian de sus aclividades progremadas.

44  Ejecutar y sentriouir en la programacion da actividades, maneniendo el control,
registre y reporte de las acciones u ocasones de  limpieza (raseado, cepillado,
baldea, encerado, lustrada, etc, segun corresponda @ 05 ambientes, asistarciaas,
adrninistrativos, dreas libres etz dal Hospital,

4.5 Curplirlabores de jardinaria on ¢l hospital

4.6, Cuidar los mateniales necesanos, para la ejesucion de sus [aoores,

4.7. Operar aquipos de jardinerla para & major dasarmalle de sus funsiones

43 Informa- oporiunamente, de [as ccurencias wio necesidad existents para el major
cumplimiente de sus funciones.

4.5, Las cernas funciores que & asigne su (2% inmeadate.

. REQUISITOS MINIMOS.
51. EDUCACION:

MMula tfonico de Instituta Soparor
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ALTERMATIVA

Cxoeriencia no mercr da 20 afcs vy capacitacion relacionagda al &rea de su
competarcia

5.2. EXPERIENCIA
Dos (G2) afios de experiencia an ¢l desempafio de funcicies s milares

E.X2 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

+* Habilizad para coruicarse

= Habiligad para concretar rasultaces en licripo apartuna
=  Capacidad para trabajar 2n eguipe

» Etica y valores: solidaridad y hanrradez

| Elaberade per:  Revisado por Aprobado por: | Ullima Modificacidn
DEPE-
Croenizesion

Va@
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DFE ADMINISTRACION Varsign.0
CREAND OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACICN ;
UMNIDAD ORGANICA: CFICINA DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIERTS |
CARGO TECNICO EN SEGURIDAD M'DE KT CAD
CLASIFICADC: | wigllancia CARGOS | ™
CCDIGD DEL CARGD CLASIFICALS - Q1407048 24 119-147

[

FUMGIOMN BASIGA,

Realizar la vigilancia o custadia permanante de los servicies 2 insielacianes del Hospital
para gsagurar gl orden, cuidado, conservacion, preservacin e intagrded de porsonas cn
general y del patimazaio instiucicnal,

RELACIONES DEL CARGO

2.1, Intamas.
- Dependencia Caor el Jefe de la Oficing, de quien depende directamente,

ATRIBUCIOMES DEL CARG
Mo tiana.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

4,1. Realzar la vigilarcia permarente, secon programecidr de turncs, en lag araas o
uridades organicas asignadas a su respongaklicad,

4.2, Controlar el ingreso wio earesg del plblico, pacienies o unidades magviles er
general, dentro ce sy umo ¥ arsa asignaca,

4.5 Hevisar los saquetes o bolsas gue porta el pdblice o babajadores al ingraso o
ecresn el senicn v 13 institucian, para evitar 13 salida iregular de los bienes de |3
institucicn

44 Regisrar 2 ingrezo v salida del perzonal de 2 institucidn fuera de los horanos
astahlenidns en el reglamenta intema da trabajo

4.5 Coenocar, cumplir ¥ hacer cumplic las narmas internas astaslecidas en gl ingreso de
pacientes, vistas, nincs, alvmentas ¥ demss.

45, Infarmar scare las incidencias o ceurarcias dentre de sa larno de rakajo,

4.7, Paricipar en la arientacidr e informagicn & los pagientes w'o poklico en general,
acerca de los serdclos, horaros v otres aspectos del Hospital

4.4, Lesdemas funciones que e asigne su jefe inediato,

REQUISITCS MINIMOS.

5.1. EDUCACION:
Titulg tEcnico de Instituto Superior
ALTERMATIA

Experiencia mc manar de 20 afios y capecitacion relecicneds &l &rea de su
competensia

E.2. EXPERIENCILA

- Das (023 anos da experiancia en el desampefic de ‘Lnciorss similares,
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
= Hgzhiidad parz comunicarse
+ Habilidad pars concretar resullados en tiempo opcrtuna.
« Capacidad para trabajar an eguipy
« Efica y valores: solidaridad y honradez
Elaboraca | Ravisado por. | Aprobado por: Ultima Modificacién Yigencia
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UNIDAD CREANICA: | QFICINA DE SERVICIOS GENZRALES Y MAMTENIMIERTD
CARGO | TEGNICO EN SERVICIO GENERALES 1| WEGE T Lnoan
GLAGIFICADC: Lavarderia Ropariza y Caslura CARGOS
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADD : 01107046 01 oo

1. FUNCIOMN BASICS

Cantralar las procesas y actvidades, asl como ks materiales ce lavandeda ropera y
costura. paEra hrindar una buena atenciin al usuario exiema £ inkerng,

2. RELAGIOMES DEL CARGO
2.1 Relaclones Internas.
- Ralacitn do Dependenca.

- Con al Jele de la Oficing de Senvicios Gererales ¢ Mantenireignata ce quien
depende directamente v & quien ~epcrta el cumplirmiente de sus funciones.

= Falacion de Coordinacian

- Con el personal asignado al Area intarna de lavander a, para la realizacian ce
funciares v la algcucicn de los programas de manienimientc.
2 2. Relaciores Externas.
Mo tiena.

= ATRIEUCIONES DEL CARGO

M fiens,
4. FUMCIOMNES ESPECIFICAS

4.1 Propanar en forma preliminar 125 necesidsdes de matarialas @ insumos ce rabajo y
galictar el padido de materales previa aulonzacion supenor

42 Realizar operaciores complejss en el procasamiento técnico de insumos
operatividad da maguinas industriales de su competencia.

4.3 Distribuir v cantrolar las actividadss inte-nas de los gectores de trabaje ¥ reportar
dalos acerca del recond del consuma de materisles, produccidn ar turacs ¥ 2eqin
a programacion diaria del trebajo.

4.4 Recopila- dalos o llenar informasion en 8s carillas Bonices de aperatividad o Hoj2
de Yida de los Eguipcs o meguinsria industrizl, de cada sector de trabajn, pars
prever al rrantanimianta praventvo y comechive

44 Apayaren la formulacion de las nermas ¥ procedimizntas, para & precesamients de
lavado, centrifugada. planchado, distribucion. coswneia y dermas que s gjecutan en
2l 37ea

46 Paricipas en el contrel |, distribucion ¥ wso racional de insamos, en @vancsla,
rooerla v costureria, v mantenar los slocks minimos de insumos y materiales

4.7 Participa en l& implementacan de normas y procedimiontos Wonoos ¥ de
bioseqguridad durante la sjecucion del proceso do l@vade, planchado vy demas
opgracianas indusliales Jdel arga, )

4.5 Padticipar en acciones técnicas v adminisirativas del mantenimientd preventive
carrectivo de los eguipos v maquinana de Lavanderda, roperia v costursria,

4.9  Las demas funsiones gue le asigne sua jefe inmediata.
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5. REQUISITCS MIMIKOS.

5.1. EDUCACION:
Titulo tecnice de rstitute Superior
ALTERMATINA

Experieqcia no manor de 20 afios y capactacion relasicnada al drea de su
competancia

5.2, EXPERIENCIA
- Dos (02) afies de axperiencia en el desempena de funcicnes similares

53 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

s Habilidad para comunizarse
= Habilidad para concrelar resultadas en tempo oporicna,
» Capacidad para trabajar en equipo
« [lica y vaores solidardad y honradez
=labcrado Revizado par: Aprobada par. | Ultma Modificacién | igencia

LEFE- ! !
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ORCAND OFICING EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGAMICA: QOFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENMIENTC
CARGO TECNICC EM SERVICIOS GENERALES | N°DE MN® de -
CLASIFICADO: ‘Lavanderia, roparia y costura) CARGOS  CAP \
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD : 01107045 12 151162

1. FUMNCICN BASICA
Realizar actividades técnicas previas, cancurrentes yio posterones al procega, cenrifugada
y planchado industnal asl como regisfrar el conguma ce matenales, oroduccion de Laicas
y funcionamiento dz las maguiras o aguipcs que utiliza.

RELACICHES DEL CARIGO

o]

2.1 Internas.
S Dependencia

- Con el Jefe ce le Oficina de Servizios Generalas y Manlenimienta, de quen
depende drectamentes v & quien repoile el curr plimiento de sus furciones.

- Coordinacicn,

Con &l Técnico 2n Servicics Generales || ce Lavanderia roperia y castura, 20
gspectas relasicnados al cumplimierta de tareas, segn corespanda.

gl porsonal aslonado al &rea interna de lavandeda para |3 realizacicn da
funcionaes v I ejecucian de s programas Je mantznimiznta.

Lad

ATRIZUCIONES DEL CARGD
Mo tiene,

4. FLMCIONES ESPECIFICAS.

£1. Preparar v cperar la maguinaria o eguipe ndustrsl, cuidando de curnplic cor los
procedimiantas técnicos del caga,

42, [jecutar acciones pravies, concurrentes wo finales del prozceso esoecia izada de su
compeiencia ¥ antregar resuliedos propios de su responsabilidad ko cual debe estar
en opfimes condicoras do ulilizacan por el usuara intarnc.

43, Recopilar, clasificar v =copiar segin cormesponda, 13 ropa e indumentaria de cama
otres prendas de vestr hospitalanas, oars el raspacive process de lavado yic
desinfeccion da las mismas.

4.4, Pedir e implamentarse de los insurnos wio materialas necesanos para ejecutar las
tarcas que corresponden a 54 labor toniza.

4.5 Registrar y reporar la produccitn de aciividedes durante su turae de trabajo

4.6, Parlicipar en la elaboracicn de 'as cartillas o lichas 1&cn cas de cada maguinaria wic
ecyipe, uiizadss en la oparativicad ce su frabajo. para  conooor  proveer
informacian resacstiva,

4.7, Particiozar en el control de stocks minimos da insumos v materiales que dabe xSt
ar al arza para azecurar el nomal dasarrollo d@ [ahores.

4.B. Centrifugar y planchas |13 ropa que fup avada y acomodar en 05 anaqueles
respectivoa para su d stribucion 2 los senvicios de hospitalizacion y de consuila
EXTEMA BEQUN corrasponla,

4.0, Participar en of despacho wio distribucion de ropa léenicamente limpia we procesada
para los senvicios de hospitalizecir
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410, Curmplir 135 rormas de segu-idad y de bicseguridad del drea de trabajo, e nforimar
del relevante semnvicia

4.11. Parficipar 2n la idendificacion de cporfunidades del mantenimiento preventiva y
correctivo de la maguinarnia Jtilizadas en el arca de trabajs

4.12. Las demas funcionas gue la as.gne s5u jefe inmed ate.

5 REQUISITOS MINIMGS.
5.1, EDUCACION:
Titulo taenico de Instituta Super ar, relacicnade con & especialidad

ALTERMNATING,

Experienzia no mencr ce 20 anos y capaciizcizn relacionada al area de su
compatencia

5.2. EXPERIENCIA
- Dos (02) afos de exoerencia en gl dosempeno de ‘uncionas similanes,
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Habilidad para cemunicarse

Habilidad para concretar resaltades an tiempa cportunc.
Capacidad para trabajar en equipe

Etica y valores: solidasidad y honradez

B od % @

Elzborade Revisado por. Aprobada par: | Ultima Mod fizae dn Wigercia
QOEPE- ; B
[Drganizacion |
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JE ADMINIETRAGION Hevalh
DRCAND OFICIMS EJECUTIVG DE ACMIMISTRACION
UMIDAD ORGAMNICA: Dficing da Senicies Generalas y Mantenimiento
CARGO : ZHUOFER : N° DE MO e
CLASIFICADD: (Tranzporkas CARGOS CAF
CODIGO CEL CARGD CLASIFICADO: 1107046 _ 04 1 15-1. 18

1. FUNCION BASICA,

Condacir 105 vehiculos matorizados dal Hogaltal, para raslsdar funcionario, personal en
general yic trasportas materiales residucs o desechos Hosailalaries, segln necesidad y'o
di=penibil dad de 0% recursns, para Asegurar el apoyo a |as actividades administral vas gue
cormesponce &l Hospital.

2. EELACICMES DFL CARGO
? 7. RBelacianes Internzs.

Relac an de Dependesncia
- Cen el Jefe de la Cficina da Senviclos Gengrales y Mantanirrienld. c2 guen
deperde di‘ectamants v & quien reporta &l curmp imienlo de 2us responsabilidacas

Relaciin de Goardinagicn

- Gon el personal de secretaria de la Direceldn General, en casos de traslado de
funcionara del Hospital.

- Con los choferes programados en su tumo de frabajo. para la concordar aspectos
técaicos y administratives ce oportunidad sobre ida y vue ta del servicio.

2.2, Relacicnes Exterras
No tiene.
3. ATRIBUCIONCS CEL CARGO
Mg tene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Condugir vehloulos motorzadas para btanspore de funcicnanos, setsaral v
otroa de la irstitucian.

42 Transpartar cargements de todo tipo, bajo coordinacion ¥ control dal
raspansable del drea de transpartes.

£ 3 Efeciuar mamenimientc aoparative del vehlculo asignade a su carge dusantz su
urna da trabajo.

L4, Opservar el funcionamianta del vahizulo motorzada, 8 fin detectar posibles
rregularidades en su fuacionamienie, informando de manara oporiung 8
eonrd nador del equipe de trabajo pEra las gestiones de mantEnimento
respeclivas.

£ 5% Participsr en los programas da manenimlents preventva da los vehiculas de
franspare de la institucian.

46 Ganooer ¥ Suripin estrictamenta 05 dispositives legales vigenles respecto s
reglamenio de Fansile geteral ba o directa responsatilidad personzal.

4.7. Realizar aperaciones sencillas de manienimients o reparacitn de los sistamas

i eléslricns del vehlouls asignado a su carga duranle su turna de t-aoajo
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4.5 Elaacrar informes relacicnados a la cperacidr de 03 veh'culos 8 su cargo
durante su tumo de lrabajo, ndicando o necesario para determinar i@
produccién de dicha unidad,

4.9 Salcitas de manera cportura oS MSUMoSs NecessTtios pata |a oparacién de @
unidad d= transpo-ta asighada.

4.10. Realizgar |a limpieza diara de 18 unidad de transporte asgnada en su fumao de
trabzjo mara a enirega del carga carresacndisnte

4.1°. Las demas funciones jue le asignz su jafe inmodiats

5  REQUISITOS MINIMGS

5.1, EDUCACION:

«  Titulo Educacién Secundaria Completa
= Poseer licencia de cordusir profesional

52. EXPERIEMCIA
- Dos (02 afics de axpariencia en &l desemperia de funcicnes similaras.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

=  Conocimiento da las reglas v rusas de rranaito

»  Conccimienta sobre mecanics avtomotnz
s Capacidad para rabaar en equipd
&« Elica v valores: solidandad v honradez
Flasborada | Revisedo por. Aprobado por. | Utima Modificacien | Wigencia
CEPE- ! )
Crganizacion 3 i
W, £ dst .
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ORGAND CFICINA EJECUTRA DE ADWINISTRACION :
LNIEAD ORGAMIZA: OFICINA DE SERVICIOS CENERALES Y MANTENIMIENTO

Dbl Y ) MECANICO AUTOMOTRIZ N DE e
CARGO CLASIFICADD: . TRANSPOETES CARGOS ‘ MY AP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: C1107044 | a2 1781748

1. FUNCIOM SAS51GA:

Inspecciarar 108 vehloulns, recopilar dalos leenices, prapaner ¥ ejecular el cronagrama de
frabajo de mantenimienio preventvo o comective en &l camoo de su competencia ¥ an
coherencia a las normas vy procedim entos esEdlesicos. |

2. RELACIOMES DEL CARGO

2.1. Eelacicnes Internas.
Relzcion ée Dependencia
- Car =2 Jefe de la Oficina de Senvicos Generales y Manlanimisnta, de guien
dependa directamente .@ guien reporla &l avance v cumplimirto de sUs
funciores v de quien recibe direclnoes para €l mejor desempeic de sua
fLnciares.
-  Ralacion ¢e Coordinacidn
Con al parsonal equipoes v alleres  para 3 ejecucion de los programas da
mantenirignts
2 2. Relacionas Exlarias:
Mo Liene.

3, ATRIBUCIONES DEL CAREO:
Mo tiene,

4. FUMCIGNES ESPECIFICAS.

4.1. Praponer a la jefatura de la Oficina, & programa de actividades, para realzar el
manieamients prevertive o carreclivo, 22g.In su especialidad o competenca

4.2, Efectuar e diagnostice de operatvidad do los voblculos y equipos notorizados

4.3 Progremar el mantenimientc preventive y coractive de las vehioules y equipos
matarizados & efectusrse en la institusién

4.4, Dar corformidad al mantenim ento y reparacian de vehicules y equipos efectuados
por servicias de terceros.

45 (Crganizar v mantanar actualizada la ficha tcrica de  los vebloulos v equipos
malorizades @ su cargo, registrande los repuestes y accesoros  wlilizados en 2l
manten miento praventiva y carrective,

4% Llevar infarmacion estadistica score 2l mantenimiento y reparacioies de (oS
wehiculos.

£ 7. Apoyar en el mamenimients & olros eou pos de las unidades organicas de hospital,
ceterminande &l estads de conservacian de estoas ¥ proponer los mantenimientos
Faspeclvos,

A48, Apover an la ravsion v reparacion equipns eldctioos (Ilumingzien, calefaccion, etz.),
circl tas d2 telecomunicacian y olras similares

4% Mantarar en oparatividad las diferentas herramenlas y equioes que ufiliza para ol
cumalimientc de sus funcicnes.

470 Las demas funciones gue g asigne su jefe inmediato.
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£, REQUISITOS MIMIMOS.
5.1. EDUCACION:
Titu o tcrico de Instituto Supariar relacionado can mantenimienta do equipos
5.2, EXFERIENCIA
- Des {0) 2fios de experiencia an al desempafio de funciones sim lares
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Hzhiidad pars comunicasse
Habiidad pars concretar resultados en lempo aparbuna,

L

L]

* Capacidad para trabajar en eguipa

» Fiica v valores solidaridad y honradez

— Elabyorado

Revisado pot - | Aprobado por Ultma Modificasicn Wigenc s
OEPE- | i i
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| UNICAD ORGANICA OFICINA DE_SERVICIOS GENERALES ¥ MANTEMIMIENTC
CARGOD TECNICO EN MANTENIMIENTD N* DE | he CAP
CLASIFICADO: {Casa de Fuerza) CARGOS i
CODIGO DEL CARGO CLASISICADD | 01 07048 65 | im-4m

1. FUMNCIOMN BASICA

Cperar 2 inspaccianar €l corecio funcoramients. de 05 2gquipos 2 insta aciones i
asegurar el suminisle de los mismos para &l mejor funcionarrienls de los eguipes
haspialanos.

RELACICOKES CGEL CARGD
2.1 Intemas. :
- Depencencla
Con el lefe de la Cficing de Sarvicios Gareralas y Manenimiento, de quisn
depende directamente. v raporla el avancs v cump imigrta de sus funcionas.
- Coardiracdn
Con el personal tacnico admisistrativa d2 2 Oficing,
- Con los usushos del suministrc a carge de su responsalbilidad y perscne!
da lzaistica o almacén. er aspectos de provision, repasic dn do repucsios
& insumos de trabaja

p

2.2 Relacionas Extemas:
Mo Liene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGD:
Mo tizne
£ FUNCIGNES ESPECIFICAS,

41 FRewvisar ¥ registrar  disiamerte el funcionamiarto de los equipos de |3 casa de
fuerza, aeequrando el datima surnin st de fluidos energét cas & su cargo.

4.2 Inspecconar permanentemente las valvulas o dispensadores del surimetta, as
come las instalaciones directas 0 conexas dal equipo 0 maguingriz, de s area de
trabajc a fin ca abastecer narmalmente los servizics usuarios

4.3 Centrolar el sum nisiro segan norancs esaolecidas de horaros hacia los servicics,
respecta & calderas durante [os periodos de oparacion de [0s mizmes

4.4  PFropercionar informacién tacnica en apoyn & A g aboracin de |3z carllas tecnicas
de manienimienio MezAnicn

45 Ccnoce- y cumplif cen lcg2 cronogramas esizhlecidns para o= manlenirmigalos
comespandisntes

45 Cononesy aplicar [25 normas lenizas de seguridac v bicseguridad

4.7  Frepener 0s cuadres de necesidedes, para la gjacucicon da lareas de MENENrienta
as gnados.

4B Informar sobre cuzlquier stuacian pe-cibida en el Lnoaramiegats de los equpos a
fin ce solucionar da manara aporiuna cualguier incoaveniente en su operat vidad.

4.8 Ejecutar trabajos de mantenimiento correctivo du los equipcs del &rea seg.Jin 2s5ca as
de pricridad delerminadas

410 Apovar en la realizacidn de ob-as de manienimients electromesdiice ¥ de la
infragstractura de |z institucian, asesorancs ¥ apavande & s tBericos de manar
cargo para el mejor dessirpeho de dichas asfividadas

4.11 Laz demas funcionas que la asigna su jefe inmed ate,
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£ REQUISITOS MIMIMOS
5.1. EDUCACION:

Titulo Ecnico de rstiuty Superior, no merar de =ais samasires relasionacdas con
rmantenimients da squipss

5.2, EXPERIENCIA
[as (02) afos de expenersia en el desesmpetio de funsicnes similares.
5.3 CAPACIDADES. HABILIDADES ¥ ACTITUDES

- Hakilidad para comunicarss

#  Habilidad para concraisr resuliEdos an fiemac cporfiuno.
«  Capacidad sara Irabajar en egquipo

«  Ftica v valores: solidaiidad ¢ honradez

Elzborado Revisado por: Aprobade por | Uiima Medifcacian | ~ Wigencia
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CRGANG e OFICINA SIECUTIVA DE ADMINISTRACION
UMD D QRGAMITA: OFICIMA DE SERVICIOS GEMERALES Y MAMNTERIM EMTC:
ot acar. | TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | | N°DE E
CARGO CLASIFILADD o (Casa de Fuerza) CARGOS N® CAP
CCDIGO CEL CARSO CLASISICADD : 01707048 __I:"I 183

1. FUNZION BASICA
Realizar a verifficackin del caorreclo funcicnamienio de equipos e instalaciones qgus
COrESponoen a8 casa de fuerza (de vapor. enargia elécirca, ax'gena v agJsa), asi como
cortrolar v suminisirar los mismes, en el horaric adecuada

RELACIGNES DEL CARCO

_h'!l

2.1, Relagionss Interras

- Relacién de Dependercia
- CecnelJafe de la Oficina d2 Servicios Generales y Mantenimienio, de quien
depende cirectaments. & quien reporie el evance y curmalimiento de sus
funcipnes y de guien recibe cirectrices para el mejor desempefo de sus
funcicnos,

- Relacion de Soordiracian
- Zon el parsonal dal drsa interna de casa de fuerza, para la recopilacicn de
informacian, realizacion de furcicnes v & aecucidn de log orogramas de
manienirnientc.

2.2, Relacionse Extarnas:

Ma tiene.

i ATRIBUCIOMES DEL CARGD
Mo fiana
4. FUNZIONES ESPECGIFICAS

4 1. Realizar la revisian diatia d2 Ios ecuipos da l@ casa de fuarza v oregistrar dicha
aptivicad en & cuadema raspaciivo,

4.2, Vedficar el area del atlandador de agua, agregande los insumas oo reaclivos
necasanos en el fempo oportuna, para avitar 2 acumulacion de residuce minersles
dentro <e lag tuber'as de fas calderss.

4.3, Realizan las accionas pravias al encendide ¥ coeracian de las celderas, warificacion
e combustible, abastesimianio de agua, eqergia eléctica v otros) 2 incicar les
oourrencias en los cuaderios respeciivos,

4.4, Realizar e contrel ¢el funzicnamienic de las calderas durante Ios penodos ca
Dperacion cu ks msmes v en suluma correspendients v Bajo responsatilicad,

4.5 Llenar las fichas u hojas de coniral de precescs indicando claramente todos 163
insumos cue se utilizaron y los resJaltades que se obluvisron en cada etapa de dicha
srocesa hasta concuir cada turng,

4 B Realizar |z racianalizecion del fluja de vaosor dirigde a las diversas areas operativas
cge la Ingltucién en coordinacidn <on los responsables de dichas areas y ol
cocrdinador de! egquipe de frabajo de mantanimanto.

4.7, Ejecular una inspeccidon pepmarertzmeants de las irstalacionss de su area de rabao.

A3, Apoyar en la distibucicn v control del oxigana durarts su tumao de trasaje.

4% Las demas fJuncionas que e esigne su j2's inmacialo,
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S REQLISITCOS MIMIMOE.
5.1. EDUGCACION:
Titale Técrice de Instituic Superior, relacanado con la especialidad
ALTERMNATIVA

Exporioncia na menor de 20 afos v capacitacion relacorada al drea de su
CoOmpeiencia

§.2. EXPERIENCIA
Daos (02} aflos ca expenencia en &l desamosfie de funciones similares,

5.2 CAPACIDADES, HAEILIDADES ¥ ACTITUDES

Hakilidad para comunicarse

Habilidad para concratar resultades en fiempo cportunc.
* Capacidad para rabajar 29 eguipe
= Etina v valores: solidaridad v konrades

E abarada por _ Revisado por Aprabaco par. | Ultima Medificazion | %igencis
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=~ o TECMICO EN MANTENIMIEMTO NeGE | 3
CARGO CLASIFICADD: (Tal eres) . e N® AP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: C1107046 03 176177

1. FUNZION BASICA.

Realizar 2 mantenimisnte praventive wa comactive de maguinas y agquiacs: mecinsas o
elactromecdticos dal Hespilal, segon aspecialicad, Flan de Mantenim anta v crencgrams
da ejecucicn,

ﬁELACIDNEE CEL CARGD

b3

2.1. Relacionas Internas
= Relacian de Depencarcia
- Conoel Jefe de la Oficing de Senvicios Gernerales v Mantznimisnta, de quien
depends direztarenta. & quisn reporiz el avance Yy cumplimientc de sus
funcicnes Y de gquien recibe directrices para el mejor desempeno de sus
funcicnes

- Relacidn de Coonzinacian
- Con el personal asignado en el faller de mecanica gl area interns de
WMantenimients de infraestructura fsica, para 3 ejezucidn de los orogramas
de mantenirmiento

2.2, Relacionss Exlarnas:
Mo Lise.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Me tens
4. FUNCIOMES ESPECIFICAS.

4.1. Racopilar datos. clasificar los aquipss ¥ presentar &l censa o inventara d2 magquinas v
equipos del Hespital, segun caracterstizas de sdquisicion danaciones. trensferencias
clz, para farmular @l Plan do Manicnimients Hospitalana, praventiva y careciive.

47, Definir aspectos técnicos para & mantenimienic preveative v correctivo, =agln
corasponda 2 a priondad del servicio v usuario.

43, Realizar lzbores de disgnosticn, instalacion  reparacién de eguipos v circuitos

Bleiricoe:.

4.4, Padizipar en a zlabaoracidn de Plan anaal de manienimigntc d2 los equipos de |3
Instiuizidn

4 & Elzborsr cartil a8 técnica de manteni niento mecanico v de la infraestructarz fisica de /s
istitucin

48 Conocer difundir v aplzar normas de seguridad v bioseguridad en prevensicn ¢z
actidartas laborales ¢ raquans o5 malernales da protaccdn  para a0 gecucdr ca
f2reas

4.7, Werlficar s equipos, Instalaciones o cinculics elBcroos de las diversas unicadss
ompanices del hospital, determinando el 25tado de conservasion de astos ¥ propansr
los manEnimisnios respectivos.

£ 8. Concarder inforracidr con el responsable de Petrimonio dal Hospital v elabora:
censo o invertano de  bienes susceplibles de en el campo de su competenca y
diggnasticar
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4.9, Realizar visitas de campo, revisar v proepcner el cronograma o2 reparacian de
eQuUIpes ¥ anexos penféncas, segun coresponda
4,10, Controlar, responder e informa- par los bieres v herramentas  ulilzadas para el
curnplimienio de actividades,
4 11 Paricinzr en |la elahoranion de los cuadros de necesidades de insumos, materales v
alros, para la eeclcian de las manienirientas estab ecides
412 |Las demds funcinnes qua le asigne su jefe inmediala.

5 REQUISITOS MINIMOS

§.1. EDUCACION:

Titua Téznica da Insiwto Superar, no menor de sgiz semestres “elacionados can
mantenirmienic de Eouincs

5.2, EXFERIENCIA

- Dos 02) afos de axpaniarcia en el desempenio de funsiones similares,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Habilidad para comunicarse
Habilldad para concratar resulados en T CRortUno.
= (apacidad para frabajar en equipo
= FEtica v valores: solidzridad y nonradaz

Litina Meadficacin

Vicencia

| Elaserade  Eevisado por

CEFE-
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| DREAND OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
iLIM DAl QORGAMICA: OFICINADE SERVIZIOS GEMERALES Y MAMTENIMIEMTO
: g TECHICO EN SERVICIOS GENERALES I N® DE .
IC-‘-'-.HG'D CLASIFICADD: " Talleres CARGOS | .H AP
| CODIGO DEL CARCO CLASIFICADD: 01107046 c1 114

1. FUNCION BASICA

Efactuar @bores teonicas de disefo fraze, propesamiento da insumos v operalyvidad de
maguiras. eqJipos industriakes. para la atencian del semvicio o manteniriento respachive v
acorde & nommas. procedimientos w programaciones del trabajo.

2. RELACIONES CEL CARGC

2. 1Relacianes Intemas.
- Relacian de Depencencia
- Leon el Jefe de la Oficina o2 Servicios Genesrales ¥ Mantenimisnio, ce aulan
depande directamente v & quien inforra el cumplirmients de sus funcones.

- Belacin de Cooncinacian
- Cen al parsonal asignade en el taller de carpirtera del area interna de
Mantenimisnio de infrasstructurs flsica, pars 3 gjecucion da los programas de
rmantanimianio.

2.2 Relacion2s Extarnas: Na tiene.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Mo tizne
4. FUNCIOMES ESPECIFICAS.,

£ 1 Ejecutar labores de diesfo, trazade técnica, ocperatividad de maguinas indusknales
para  produsic, reparar we acondiclorar un deermingde accesono e ben material
para asiatir al usuana interne.

£ 2 Solicitr v recibir 25 requerimientos de watenial, procesar v reportar resulizdes 8 |3
jefatura de la Oficina, previo registro del misma.

4.3 Aratar les nacesidadas del usuario, orentar en las accliones wo allemativas de
galuzicn acorde 8 su especia idad ecnica, respesta sus necasidedes y comunicar a la
jefatura de Oficina.

44 Apavar en la informacidn para 2 slaboracion ¢2 las cartilas técnicas dz
mantenimientz da la infraestructura fizica, en ol campe de sU compeiencia wo segun
necesidad de la institucién

4.5 Caoracer v cumplir l3s nermas v prozedimientos, cronogramas de trabaje v ofros ce
Indole administrative aara el desarrclle de sus actividades,

4.8 Conocer y ufilizar loe nateriales de proteccion necesarios para &l desempara di 5US
funcianas

4.7 Participar &n la alabaracian dal cuad-o 49 necesidaces de sU compeiencia, 83l comao
en la esiimacicn de los costes o2 mataria as y del procesn da cperasicn.

4.8 Participar en la limpieza, ordenamarta v oiros. para |3 acecusds presentacian da su
aller

4.8 Las damas luncaras cue 2 aslgne su jElfI} e,
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5 REQUISITOS MINIMOS,
5.1. EDUCACION:
Tilulo tecnioo de Inshulo Supericr relacionada co |8 especialidad
ALTERMATINA

Experiencia no mener ce 20 anos y capacitasién relacionads al draa da su
competencia

52 EXPERIEMCIA
- Des 02 anos de experiencia en el desempefio de funciones similares
E.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

» Habilidad aara comunizarse

Habilidad oara concretar resutadas ar bam po apariung.
Capacidad oars frabajar en equipo

» Eficay valoras: solidandsd y honradez

| Elaborada por Fevisado po) Aprabzaca par, | Litima Modilisacian | Wigensia
| OEPE-Organizacién g
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02 ADMINISTRACION Version.03
ORGAND DFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UMIDAD ORGANICA: QFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTEN MIENTC
E T % ; TECNICO EN SERV.GRALES | Mo DE .
| CARGO CLASIFICACO: Tallaras . CARGOS NECAP |
CODIGO DEL CARGD CLASIFICADD ; 01°07C4E 03 154-159 |

1 FUMCIOHN BASICA.

Realizar vigilae e Inspaccaras de camac, segin la esoecialidad dal taller, recooilar dztos
ecnicos, =5l como  proponer v gjecuisr programas de trebaje para el mantenimanto
prenanlive o correslive da los blares a inslalacones fiscas nospitalanas, seqln nonmas Y
prozedimizntas tEcnicos ¥ acministrativos

2 RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas.

- Relacien da Depandencia
Con el Jefe de 2 Dfcing de Servicios Generales v Mantenimients, d2 quien
dapenda direclamenle .a juien raporta €l avance v cumplim ento de 3us
funciones v de quier recibe dirgcroes para el mejor desempefio o2 sus
funciones,

Relaciin da Ceardinaciin

Con el perscnal equioce ¥ talleres para la gjecucién de los orogramas de
martenimisnta.

2.2, Belaciones Exlzrnas:
M lEne.

3 ATRIBUCIOMES DEL CARGD:;
Mo Lanae
4. FUNCIONES ESCECIFICAS.

4.7, Efectuar wisitas da campa, o inspaccionas t&cnicas de as instalacionas ¢ bienes
hospitalarias, para identificar acciones de intarvencidn o mejoramiento.

4.2 Elaborar v proponar ¢ cronagrama del mantenimients prevertive o correctiva,
saglr =l taller de su espacialidac.

4.3, Proparer y salictar las materiales e insumecs de trabajo, con opofunidzd ¢ susiento
t&cnico especislizado.

4 4. Elzborar a ficha técnica ca nfermacién o Censo, qJe penrita registrar v arindar
nicrmacion acerca del recorc fotal o parczial de aspectos EBonicos, que demandan
la alancicn  de 50 compalancia, oarg monilorear wWo lomar cacigones a nival
SLpEriar

4.5, Ragslia y reportar inforracian estadistica, acanca de |as actividadas cja:u!edas,
pendizntes d2 ejecucidn v cemas relevarcias, en el sactor de su compatencis.

4B, Ejecutar mpore: oenicas aspeciallzadas do su compatancia, en el manten miento
prevantive o carreclivo, segun comespanda gl taller de meacanica sotomolrz
pintura, electricdad mecanica de sanca, gasfiiera carpinterla eto

£ 7 Comralar, infarmar y resooncer per o3 instrumentss o herramisntas ¥ hienes qus
ulilice para @l cumplirmignba da sus funcionas.

4 8. Las demas funcionas que |2 azigre su efe inmedia:c.
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& REQUISITOS MINIMOS

5.1 EOUCACIOMN:

Nule Wenea ca Instiiuta Supericos relacionada con |3 especialidad

ALTERMNATIWA
Experancia no mencr de 20 afos y capacitzcion celacionada &l area dz2 su
competencia

5.2. EXPERIENCIA

Dos (02 2ios de experiencia & el desempene de funciones similares.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

» Habifdad pare comunizerss

Habiidad para concrelar resultados en tempe oporund.
v Capacidac para frabajar en equipo

«  Etica y valores ; solidaridad v henradaz

Aprabada por: Utimma Mod ficackn WIdENCIE
i 1

Elabkarada Rewisaca par:
! i
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