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PRESENTACION

El manual de Organizacion u Funciones del Hospital Nacional es un documento
técnico normativo de gestion institucional que describe y establece la funcién basica,
las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacion de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefalados en el
Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), aprobado oficialmente, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr los objetivos estratégicos y funcionales de las unidades organicas
previstas y aprobadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
institucion.

La elaboracion del presente MOF fue dirigida por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, con la participacion activa de las jefaturas de las direcciones, oficinas y
unidades administrativas de los d6rganos de Direccion, Control, Asesoramiento, y
Apoyo, quienes con su aporte significativo han permitido su conclusion.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado en concordancia
con la Directiva N° 007-MINSA-OGPP V.02 “Directiva para la Formulacion de
documentos técnicos normativos de gestion institucional.” Aprobada con Resolucion
Ministerial N° 603 — 2006-MINSA del 28 de junio del 2006 y modificado con las R.M.
N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.
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RESOLUCION DIRECTORAL QUE APRUEBA EL MOF
DEL HNHU.

MINISTERIO DE SALUD
Heepial Hackral Hpdlie Unanue SRy 070 HNH LDV MINISTERIO BF SALUD
Haspital Macional Hipois Lnanie ey -F0T0-HNHU-O
#O@WZF 'VB*,;‘”

‘50 Que, mediants Informe 128-2010-0EPE-UDR-HNHU, o Dwector Ejecutiva
E{ﬁ @

de la Oficing Fjecutiva de Planesmiento Eslratégico del HNHU, presanta al
proyecla de aclualizacian de los “Manuales do Organizacion y Funciones de
los Organos y Unidades Organicas de Direccion, Control Asesoramisnto y
Apoyo" dif Hospital Nacional Hipdlite Undnaue, consecuentaments £ necesaro
emilir el acto adminisirative comespondienie, & mismo que debe contar con
rafficacion de la Oficing General de Planeamento y Presupuesio del Minjsteric de
Salud, medianle la corespondiente opinidn téchica favorable para dicha

actualzaon, toda vez que se trata de una accion efecleada en & marco de la
RESOLUCION DIRECTORAL nomativigad vigente:

“Ana de Iy Consofidacidn Ecandmica y Social del Paro™

Lima. 2| de diciembre del 2010 Par estas consideraciones, de conformedad con s normas citadas, estando

ademds a |0 dispuesto en el Meral ) del Ariculo 11 del Reglamento de

il Organizacion y Funciones del Hospital Macional Hipalits Unanue, aprobado

Wisto el Infarme 128-2010-0EPE-HMHU, remitide per ka Oficina Ejecutiva de 1. madianle Resolucion Ministerial 848-2003-5ATM y con las visaciones del

Planeamients Estratégico, estands a o opinado por la Dweccian de la Oficing de Director Ejecutiv de la Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estratégico, del
Asesoria Juridica en ol Informa §44-0AJHNHU-2010, v: - Dirsclor de 18 Oficing de Azesorfa Jurldica y con la opinidn favorable dei sefor
Subdirectar, y;

CONSIDERANDD:
'l.' SE RESUELVE:
! Que, mediante Resalucion Directoral 0908-2003-HNHU-DNS, de fecha 24 de ! . . ) .
Diciembre del anc 2003, se aprobé e Manual de Organizaclin y Fupcicones = | 1.- Aprobar el Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital Nacional

Hipélito Unanue, &l mismo que consta de 502 (TRESCIENTOS DOS) folics,
el mizmo que debidamente visads forma pare integrants de la presents
Resolucién,

MOF del Heapital Nacanal Hipdlite Unanus;

Che, mediante Resolucion Ministerial B02-2006-MINSA. modficada por
la Resolucion Ministerial 309-2008-MINSA. de facha 31 de Agosto dal 2008, se
aprosd la  Directiva  007-MINSA-OGPP-V.0Z, “DIRECTIVA PARA LA
FORMULACION DE DOCUMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE GESTION
INSTITUCIONAL", Ia misma gue establece |las normas de cardcter téonico, ks
criterics y procedimientos para ka elaboracion, aprobacian, revisidn, modificacitn v . i .
aclualizacion de los Manuales de Organizacidn y Funciones de las entdades del | Encérguese a la Oficina de Comunicacienes del HNHU a fin de que en dia
Seclor [ proceda a publicar la presente Resolucidn Diecloral v el Manual de

Chganizacion y Funciones aprobado, en el portal elecirdnico de la Instilucidn

Femitir copia de la presente Resolucdn ¥ del MOF materia de aprobacion a
i3 Oficina de Organizacibn de |2 Oligina General de Plansamisnto g
Prasupussio del Ministerio de Salud;

Cue, & Numeral 5490 de la “Directiva para la Formulacion de .
Decumentos Téenicos Normativos de Gostion Institucional”™, sslablace que la REGISTRESE, COMUMNIQUESE Y CLMPLASE

actuabzacion de s Manuales de Organizacion y Funcones debes ser propussia
por e Tindar de i Entidad,

Qua, madiante, Resolusion Directoral 478-2010-HHHW-DG, de fecha 30 do
MNoviembre del 2010, se aprobé & Plan de Aclualizacion del Banual de
Organizacitn y Funciones ded Hospital Nacional Hipdito Lindnue;

[} Eyres Feveml

CQue. mediante el Informe 054-UD-DEPE-HNHU-2010, de focha 21 de ”csllrmrfm:}?{i:;mmm
. _ N - 2 ¥ P it
Diciembre del 2010, = Jofe de la Unlt_lad _r._la Crganizacion de la D_EPE. del o m’: v e Ackmirisfraciin
HNHU, presenta el proyecto de actualizacitn dal Manual de Organizacin y { 7 0. Elecutvn de Planeamscrin Elraidgo
Funciones — MO,  del Hospital Naconal Hipadita Unénus, [AO de Appsoeis doddiea

{ F A
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CAPITULO |

OBJETIVOS

El Manual de Organizacién y Funciones de los érganos de Direccién, Administracion
Asesoramiento, Control y Apoyo del Hospital Nacional Hipdlito, tiene por objetivos
describir y establecer las funciones basicas, las funciones especificas a nivel de cargo
o0 puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones; asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de
Personal.

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos

minimos de los cargos dentro de la estructura organica de la Oficina.
ALCANCE:

El presente Manual es de aplicaciéon a todo el personal de los 6rganos y unidades
organicas de Direccion, Control, Asesoramiento, y Apoyo del Hospital Nacional

“Hipdlito Unanue”.
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CAPITULO Il

BASE LEGAL
Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

1. Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

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

3. Resolucion Ministerial N° 849-2003-SA/DM.- Aprueban Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

4. Resolucion Directoral N° 0999-2003-HNHU - DG.- Aprueban Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

5. Resolucién Ministerial N° 332— 2010/MINSA, aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal - CAP del HNHU.

6. Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-
MINSA / OGPP-V.02.- “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”, modificado con las R.M. N° 205-2009/MINSA
y R.M. N° 317-2009/MINSA.

7. Resolucion Directoral N° 230-2005/DISA IV LE-DG-DESP-0OAJ, otorga al “Hospital
Nacional Hipdlito Unanue”, la categoria IlI-1.

8. Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién Publica — INAP.
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CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENO

1. Se consideré las unidades organicas contempladas en el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones vigente y los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2. Se ha aplicado el principio de especificidad para la conformacion funcional de
las unidades, con la finalidad de integrar funciones dentro de cada unidad
organica, eliminando la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

3. Se ha establecido las competencias y responsabilidades de cada érgano y/o
unidades organicas y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de evaluar
en forma efectiva la calidad de desempefio y el grado de cumplimiento de
funciones, delegacion de autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan
adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

4. Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior y todo empleado
debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los
resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.

5. La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser

acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL

Estructura Organica

Para lograr los objetivos funcionales de los érganos y unidades organicas de la
Direccién, Administracién, Asesoria, control y apoyo, se cuenta con la siguiente
estructura:

A ORGANO DE DIRECCION

1. Direccion General.

B. ORGANO DE CONTROL

1. Organo de Control Institucional.

C. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
1. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
2. Oficina de Asesoria Juridica.
3. Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
3. Oficina de Gestion de la Calidad.

D ORGANOS DE APOYO
1. Oficina Ejecutiva de Administracién.
. Oficina de Personal
. Oficina de Economia.
. Oficina de Logistica.
. Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
2. Oficina de Comunicaciones.
3. Oficina de Estadistica e Informatica.
4. Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

5. Oficina de Seguros.

10
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Organigrama Estructural

ORGANO DE CONTROL DIRECCION
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OFICINA DE
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OFICINA DE OFICINA pE OFIC]NA DE OFICINA DE
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INVESTIGA-
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CAPITULO V

Descripcion de Funciones de los Cargos

12
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ORGANO DE DIRECCION:

DIRECCION GENERAL
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Organigrama Estructural del ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION GENERAL

SUB DIRECCION GENERAL

EQUIPO DE GESTION

APOYO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE
UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE UNIDAD DE ADLI:IITII‘II?QTI?RIZEIO DEngél?ngnNAL
DOCUMENTARIO CAPELLANIA CEEEEIIgggOS N DE ARCHIVOS HOSPITALARIA
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Organigrama Funcional de la Direccién General

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IlI (1)

SUB DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11 (1)

EQUIPO DE GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO

ASESOR | (2)
SECRETARIA (O) IV (3)
UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
DOCUMENTARIO CAPELLANIA CERTIFICADOS ADMINISTRACION DEFENSA NACIONAL
TECNICO EN ARCHIVO | (1) CAPELLAN | (1) MEDICOS PE ARCHIVOS Y SEGURIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO SUPERVISOR DE HOSPITALARIA
AUXILIAR DE SISTEMA TECNICO (1) PROGRAMA
ADMINISTRATIVO | (2) ADMINISTRATIVO | (1) SECTORIAL | (1) TECNICO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (1)
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Cuadro para Asignacion de Personal:

Hospital Nacional Hipélito Unanue
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Manual de Organizacién y Funciones

La Direccion General del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los siguientes
cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal aprobado con R.M.
N° 332— 2010/MINSA.

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| CARGO | CONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE PROGRAMA 0110100 1 1
001 | SECTORIAL I 2 SP-DS 0
DIRECTOR DE PROGRAMA 0110100 1 1
002 | SECTORIAL II 2 SP-DS 1
0110100 5 5
003 / 004 | ASESORI| 2 SP-DS 2
SUPERVISOR DE PROGRAMA 0110100 1 1
005 | SECTORIAL | 5 SP-ES
0110100 1
006 | CAPELLAN | 5 SP-ES 1
0110100 5 5
007 / 008 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 6 SP-AP
0110100 3 3
009 / 011| SECRETARIA (O) IV 6 SP-AP
0110100 3 3
012 / 014 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP
0110100 5 5
015 / 016 | TECNICO EN ARCHIVO | 6 SP-AP
AUXILIAR DE SISTEMA 0110100 3 3 0
017 / 019 | ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP
TOTAL ORGANO 19 16 3 3
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DIRECCION GENERAL

itltenin dy o a

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 001

1. FUNCION BASICA

Liderar y conducir la Gestién del Hospital en concordancia con los lineamientos de politica regional y
sectorial de salud, a través del planeamiento, organizacioén, direccién y control de las actividades
técnico-administrativas necesarias para el cumplimiento de la Mision Institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el personal del Hospital: Tiene mando directo.

Relaciones Externas:

= Con la Direccion de Salud IV Lima Este: Depende directamente

= Con la alta direccion del MINSA: Coordinacion de procesos organizacionales

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion legal del Hospital.

Expedicion de Resoluciones Directorales
Suscripcién de convenios, contratos y acuerdos.

"W

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Formular y conducir el desarrollo de la Politica de Gestién Institucional en concordancia con
los lineamientos de politica regional y sectorial de salud.

4.2 Proponer a la Direccion de Salud, la Politica Hospitalaria aplicable a su nivel, en
concordancia con los lineamientos de Politica Nacional en materia de Salud.

4.3 Aprobar la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales en concordancia con los
regionales y sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.

4.4 Gestionar los Recursos Humanos, Financieros, tecnolégicos y materiales para el logro de los
objetivos institucionales y el adecuado funcionamiento del Hospital

4.5 Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privada para el logro de
las actividades programadas.

4.6 Gestionar la cooperacién técnico- financiera nacional e internacional segun las normas
vigentes.

4.7 Coordinar permanentemente con los Directores de Hospitales del Pais, las politicas, planes,
estrategias y programas del sector, a fin de impulsar coherentemente las acciones integrales
de salud.

4.8 Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas.

4.9 Asignar a las unidades organicas del Hospital objetivos funcionales, funciones y /o
responsabilidades, ademas de las sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

4.10Establece el control interno previo, concurrente y posterior en el hospital y aplicar las medidas
correctivas necesarias.

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

4.12Racionalizar adecuadamente la distribucion y disponibilidad de los recursos financieros y
personal de salud en el ambito de su competencia para el logro de los objetivos
programados.

4.13Las demas funciones que le asigne la autoridad regional y /o nacional de salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano y Titulo de Especialista en area médica
con Estudios de Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

= Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervisiéon y organizacion de personal: 6 afios.

= Haber aprobado el concurso para Directores segun R.M. N° 1844-2002-SA/DM.

Capacidades minimas y deseables
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= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

= De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: /

/2011
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Version: 1.0

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 002

1. FUNCION BASICA
Reemplazar al Director General del hospital en caso de impedimento o ausencia de éste con las
mismas atribuciones y responsabilidades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién
=  Con los Jefes de Departamento del hospital: Tiene mando directo.
Relaciones Externas:
= Con la Direccion de Salud IV Lima Este: Coordinacion por delegacion
= Con la alta direccion del MINSA: Coordinacion por delegacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Reemplazar al Director General asumiendo sus funciones por delegacion.
= Supervisién y monitoreo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41.
4.2.
4.3.

Reemplazar al Director General por impedimento, ausencia o delegacién de éste.
Asistir al Director General en la formulacion y conduccion de la Politica de Gestion Institucional.
Supervisar y monitorizar el desarrollo de la Politica de Gestion Institucional adoptada.

4.4. Supervisar y monitorizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a las unidades
organicas a su cargo.

Asegurar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad eficaz y
eficiente.

Coordinar con el Director General las acciones a tomar para el mejor cumplimiento de las normas,
directivas y otras disposiciones vigentes.

. Supervisar y monitorizar el desarrollo de los proyectos de inversidon programados, desde su
formulacion hasta su ejecucion de ser el caso.

Promover la docencia en servicio y la investigacion cientifica como medio de desarrollo
institucional.

Asistir a los jefes de las unidades organicas a su cargo en los aspectos técnicos, administrativos,
asistenciales, docentes y de investigacion

4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.11. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Director General

4.5.
4.6.
4.7
4.8.

4.9.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano y Titulo de Especialista en area médica
con Estudios de Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

= Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestidon de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en direccidn, supervision y organizaciéon de personal: 5 afios

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

= Deliderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas y deseables

*  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SECRETARIA(O) IV CARGOS: 3 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006

009 - 011

FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Direccion General, a través del desarrollo
oportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

3.2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdamenes de la Direccion General
y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

3.3. Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redacciéon de un idioma al
espafiol o viceversa.

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

3.5. Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Direccion General, preparando
periédicamente los informes de situacion.

3.6. Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva con especializacién en servicios de
salud.

= Deseable: Estudios de Computacién en nivel avanzado.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia profesional: 4 afos

= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afio

Capacidades minimas y deseables

=  Conocimiento de Idioma ingles (nivel avanzado)

= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASESOR | CARGOS: 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 003 — 004

1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades de asesoramiento técnico-administrativo y /o politico-sociales al Director
General del hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Proponer pautas y politicas para la formulacién, desarrollo y perfeccionamiento de:

3.2 La Politica de Gestion Institucional.

3.3 Evaluacion del logro y eficacia de objetivos, metas y estrategias.

3.4 Mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.

3.5 Los procesos de gestion de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.

3.6 Gestion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

3.7 Comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas.

3.8 Implementacion del sistema de referencia y contrarreferencia del hospital.

3.9 Implementacién y mantenimiento de un sistema de gestién de la calidad.

3.10Formulacion de politicas, normas, proyectos de investigacion y atencién especializada.

3.11Establecimiento de convenios, contratos y acuerdos con entidades publicas y privadas.

3.12Registro, flujo, seguridad y oportunidad de la documentacion oficial.

3.13Custodia, seguridad y organizacion del archivo de la documentacion oficial y acervo
documentario

3.14Asignacion de objetivos funcionales, funciones y responsabilidades.

3.15L0s procesos de control previo, simultaneo y posterior en el hospital.

3.16Procesos necesarios para el cumplimiento de los demas objetivos funcionales y
responsabilidades que le asigne la autoridad de salud.

3.17 Absolver las consultas formuladas por el Director General presentando alternativas de
solucion.

3.18Proponer la organizacion y los mecanismos de implementacion y mantenimiento del Sistema
de Gestion de la Calidad.

3.19Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/ o reuniones de coordinacion para la
solucion de problemas y elaboracién de politicas pertinentes al Hospital.

3.20Proponer normas y procedimientos técnicos administrativos para el mejor desarrollo de las
actividades programadas.

3.21Proponer las acciones a tomar para el mejor cumplimiento de las normas, directivas y otras
disposiciones vigentes.

3.22Participar en el desarrollo de los proyectos de inversion programados, desde su formulacion
hasta su ejecucion de ser el caso.

3.23Proponer la organizacion y los mecanismos de implementacion y mantenimiento del sistema
de informacién gerencial.

3.24Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

3.25Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Director General.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minimos exigibles: Profesional de la salud con formacion profesional acorde con la funcion
Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o

equivalentes.

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en actividades de asesoria: 5 afios
Capacidades minimas y deseables
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= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucion a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

A @

Ministerin de Siilud

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

UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: T
TECNICO EN ARCHIVO | 1 | correLATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 015

1. FUNCION BASICA

*  Administrar los documentos de tramite documentario proporcionando seguridad y fluidez en la
entrega de estos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Todas las unidades organicas: Entrega y recepcién de documentos para tramite documentario.

Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyo en la recepcion, registro, y la distribucion de la documentaciéon que proviene de la
Direcciéon General, Sub-Direccion, Jefatura de Oficina de Asesoria Juridica, direccion
administrativa y unidad de administracién de archivos; y asegurar su adecuado tramite
documentario.

4.2 Apoyar en la recepcion y distribucion de los documentos a los destinatarios requeridos ya sea
dentro del hospital o fuera de este (instituciones publicas o privadas).

4.3 Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos de la oficina.
4.4 Ofras funciones que la Direccion general le encargue.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Conocimientos de ofimatica.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en labores similares: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

23



ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

it @

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

UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

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

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006

017 - 018

1. FUNCION BASICA
«  Apoyo en la recepcion, registro, y la distribucion de la documentacién que ingresa a la unidad
derivada debidamente a su respectivo destino.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Programa Sectorial lll: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

Relaciones Externas:
= Ministerio de salud, MIMDES distritales, comisarias, Poder judicial, Fiscalias y otras instituciones
privadas: Entrega y recojo de documentos institucionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Apoyo en la recepcion, registro, y la distribucion de la documentacién que proviene de la
Direccién General, Sub-Direccion, Jefatura de Oficina de Asesoria Juridica, direccion
administrativa y unidad de administraciéon de archivos; y asegurar su adecuado tramite
documentario.

3.2 Apoyar en la recepcion y distribucion de los documentos a los destinatarios requeridos ya sea
dentro del hospital o fuera de este (instituciones publicas o privadas).

3.3.  Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos de la oficina.

3.4  Otras funciones que la Direccion General le encargue.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Secundaria Completa.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel basico.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / 12011
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UNIDAD DE CAPELLANIA
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Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
CAPELLAN | CARGOS: 01 | CORRELATIVO:

006

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de asistencia moral y religiosa.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con Direccién General: Informes relacionados a la capellania.
= Arzobispado de Lima: Cronograma (programacion) del trabajo pastoral.
= Direccion Ejecutiva de Administracion: Requerimiento de materiales liturgicos, escritorio, aseo y
afines.
= Oficina de mantenimiento: Arreglos que se requieran en capellania.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Celebrar misa y otros actos de caracter religioso por aniversario del hospital, los servicios, salud
de los trabajadores y afines.

4.2 Dictar charlas de orientacién moral, religiosa y social.

4.3 Administracion de los sacramentos de: Confesidn, eucaristia, unciéon de los enfermos y bautizos
de emergencia.

4.4 Llevar libros parroquiales y otorgar certificados de bautismo y matrimonio.

4.5 Prestar asistencia moral y espiritual a pacientes y personal del hospital.

4.6 Velar por la conservacion y orden de la capilla y/o iglesia.

4.7 Dictar charlas sobre teologia y filosofia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Haber recibido la Orden Sacerdotal
¢ Deseables:
Experiencia
o Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 2 afios.
Capacidades minimas y deseables
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para entender a los demas a través de observar, comprender y escuchar a los demas
* Facilidad en manejar diferentes idiomas, comunicacion, redaccion, expresarse facil y claramente.
Actitudes minimas y deseables
¢ Actitud servicial y misericordiosa con los pacientes y trabajadores del hospital

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: [/ /2011
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UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 012

1. FUNCION BASICA
Desarrollar con oportunidad, eficacia y eficiencia las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcioén.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Tramitar, recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las
actividades de la capellania.

3.2 Atender con respeto, celeridad y calidez al usuario interno y externo.

3.3 Tomar los datos de los pacientes cuando el capellan se encuentre en pabellones.

3.4 Atender las llamadas telefénicas y acordar las citas relacionadas con las actividades.

3.5 Coordinar con el capellan las actividades a efectuarse en la capilla.

3.6 Preparar oportunamente la documentacion de insumos y materiales para el normal
abastecimiento del servicio.

3.7 Las demas funciones que le asigne el capellan.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
= Deseable: Estudios de Ofimatica.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en puestos similares: 1 afios
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / 12011
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UNIDAD DE CERTIFICADOS MEDICOS
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006

007

FUNCION BASICA
Desarrollar con oportunidad, eficacia y eficiencia las actividades de apoyo administrativo y secretarial
en la expedicién de Certificados médicos ( Licencias de Conducir, descansos, tramites).

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Sub Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las actividades
para certificados médicos brindados por el hospital, con criterio de absoluta confidencialidad y
reserva bajo responsabilidad.

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

3.3. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

3.4. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
=  Minimos exigibles: Estudios en Ofimatica.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel avanzado.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en puestos similares: 2 afios
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / 12011
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UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 019

FUNCION BASICA
Actividades de apoyo administrativo y secretarial en la expedicion de Certificados médicos (Licencias
de Conducir, descansos, tramites).

RELACIONES DEL CARGO
Internas:
Con Sub Direccion General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Servicios médicos asistenciales y Psicologia: recopila documentos para Certificados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Recoger los certificados médicos firmados por los médicos en cada servicio asistencial y
prepararlos para su entrega
3.2. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.
3.3. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.
3.4. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria Completa.
= Deseable: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / 12011
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

9

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

UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005

005

1.- FUNCION BASICA
Planificar, coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con la
administracion de archivos administrativos y clinicos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién
Relaciones Externas:
= Con la Oficina de Archivo General de la Nacién: Coordinacion por delegacion

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Planificar, coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas
con la administracion de archivos administrativos y clinicos.

3.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el
cumplimiento de metas previstas.

3.3 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas
con su area.

3.4 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

3.5 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

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

3.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Profesional universitario con estudios en Gestién de Salud.
= Deseable: Maestria y /o Especializacién en Gestidon de Archivos o equivalentes.
Experiencia
*  Tiempo minimo de experiencia dirigiendo el Area de Administracion de Archivos: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
=  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / 12011
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Version: 1.0

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 3 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 013

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales de la unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo |I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Recepcion de documentos y expedientes en general.
3.2 Coordinacién sobre documentos y ocurrencias del dia.
3.3 Reuvision derivacion y atencion de los documentos recibidos.

3.4
3.5

3.6
3.7
3.8

3.9

Atencion de expedientes policiales, judiciales y fiscales ingresados.

Coordinacion con la Oficina de Economia sobre historias clinicas de pacientes con deuda y/o
fugados.

Coordinacion con otras oficinas sobre expedientes, quejas y otros.

Administrar la base de datos de ingreso de documentos e historias clinicas.

Atencidn y orientacion a pacientes y publico en general sobre la situacidén de expedientes y su
gestion.

Control e ingreso de las historias clinicas.

3.10Elaborar reportes estadisticos sobre las atenciones brindadas por la oficina.
3.11Las demas funciones que su jefe le asigne.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
= Minimos exigibles: Estudios de secretariado y/o Computacion.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel intermedio.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado:

Ultima modificacion:

Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD QRGANICA:
DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: T
TECNICO EN ARCHIVO | ) CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 016

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo en el registro y archivo de documentos de la unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
Con el Supervisor de Programa Sectorial |: coordinacién e informacion
Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Compilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de la Oficina.
4.2 Registrar y verificar informacion para la ejecucion de los procesos técnicos.
4.3 Tramitar documentacion de la Oficina.
4.4 Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos
4.5 Participar en analisis e investigaciones sencillas.
4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el area de administracion de archivos: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables

= Conocimiento y manejo de los sistemas de cémputo MS Windows.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE DEFENSA NACIONAL Y SEGURIDAD HOSPITALARIA

9
VerS|on 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 008
1. FUNCION BASICA

= Elaborar, monitorear y supervisar los programas y acciones institucionales de la Defensa Nacional
de responsabilidad del sector salud para garantizar la seguridad en el ambito de hospital seguro de
acuerdo a los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad y Defensa Nacional.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con la Direccién General: Depende directamente, reporta el cumplimiento de su funciéon y envia
informes de coordinacion por defensa nacional y seguridad integral.

= Con la Sub-Direccion General y Direccion Ejecutiva de Administracion: Informes y coordinacién por
seguridad y administrativo — proyectos de mejoras.

=  Con la Oficina de Mantenimiento: Coordinacién de medidas correctivas de condiciones inseguras y
de mantenimiento, informes de actividades de supervision y evaluacion del SERVICE de vigilancia.

= Con Planeamiento Estratégico: Coordinacién para presupuesto y proyectos en seguridad y defensa
nacional.

= Con la Oficina de Logistica: Coordinacion para la adquisicion de servicios, insumos y otros.

= Con la Oficina de Docencia: Coordinacion en la capacitacion en temas de seguridad hospitalaria y
defensa nacional.

= Jefaturas del departamento de emergencia y demas departamentos: Coordinaciéon por defensa
Nacional y Seguridad.
Empresa de Seguridad y Vigilancia: Supervision y Coordinacion por Defensa Nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Promover y supervisar las acciones destinadas a Hospital Seguro.

3.2 Ejecucion de actividades y directivas por el comité hospitalario de defensa civil.

3.3 Planificar la seguridad y proteccion del hospital y supervisar la correcta ejecucion del servicio de
seguridad y vigilancia.

3.4 Dar cumplimiento a las normativas en sefalizacion de seguridad, prevencioén y extincion de
incendios, sefializacion de conductos y tuberias de los fluidos peligrosos, etc.

3.5 Elaboracién de planes de contingencia ante eventos adversos especificos. (Ejem. Navidad y afio
nuevo, 28 de julio, procesion del Sefior de los Milagros, etc.).

3.6 Elaborar y desarrollar los planes de Simulaciones y Simulacros en la Atencién Pre — Hospitalario
(APH), solicitado por la comunidad organizada, AA.HH y municipios de la jurisdiccion.

3.7 Coordinacion externa con entidades municipales (Defensa civil), CEPECED de
DISA IV Lima Este y la Oficina General de Defensa Nacional MINSA, otros.

3.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

=  Minimos exigibles: Profesional Técnico.

= Deseable: Estudios en Gestion de la Seguridad Hospitalaria.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en organizacion de servicios de salud: 3 afios

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, y sintesis.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo

Aprobado: Ultima modificacidn: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 014

1. FUNCION BASICA

Apoyo en la elaboracién los programas y acciones institucionales de Defensa Nacional de
responsabilidad del Sector Salud.

2, RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Con el Jefe de la Unidad de Defensa Nacional y Seguridad: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyo técnico en la ejecucion de actividades y directivas por el comité hospitalario de Defensa
civil.

3.2 Apoyo en la supervision de la correcta ejecucion del servicio de seguridad y vigilancia.

3.3 Dar cumplimiento a las normativas en sefializaciéon de seguridad, prevencion y extincion de
incendios, sefalizacion de conductos y tuberias de los fluidos peligrosos, etc.

3.4 Apoyo técnico en la elaboracion de planes de contingencia ante eventos adversos especificos.
(Ejm. Navidad y afio nuevo, 28 de julio, procesion del Sefior de los Milagros, etc.).

3.5 Apoyo en la ejecucion de Simulaciones y Simulacros en la Atencion Pre — Hospitalario (APH),
solicitado por la comunidad organizada, AA.HH y municipios de la jurisdiccion.

3.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Estudios de secretariado y /o auxiliar administrativo.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel intermedio.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / 12011
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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Organigrama Estructural del Organo de Control Institucional

OFICINA DE CONTROL DIRECCION
INSTITUCIONAL  cecceeeeeeeeeenee GENERAL

EQUIPO DE
GESTION

APOYO ADMINISTRATIVO

EQUIPO DE TRABAJO

Organigrama Funcional deL Organo de Control Institucional

OFICINA DE CONTROL DIRECCION
INSTITUCIONAL e GENERAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (1)

EQUIPO DE
GESTION

APOYO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO Il (1)

EQUIPO DE TRABAJO
AUDITOR Il (2)
AUDITOR Il (1)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (1)
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El Organo de Control Institucional del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con
los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal
aprobado con R.M. N° 332- 2010/MINSA.

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| CARGO | CONEIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110200 1 1
020 | ADMINISTRATIVO || 3 SP-DS
0110200 5 9
021 / 022 | AUDITOR Il 5 SP-ES
0110200 1 1
023 | AUDITOR Il 5 SP-ES
0110200 1 1
024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 5 SP-ES
0110200 1
025 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 6 SP-AP 1
TOTAL ORGANO 6 2 4 0
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Descripcion de Funciones de los Cargos:

w -u‘g«m,,ﬂ'n: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo @

UNIDAD ORGANICA:
ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102003 020

1. FUNCION BASICA
Garantizar el 6ptimo desarrollo de los planes, programas y acciones de control interno del Hospital, de
conformidad con los dispositivos emanados de la Contraloria General de la Republica

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el Director General: Depende administrativamente.

=  Con el personal de la unidad organica: Tiene mando directo

Relaciones Externas:

= Con la Contraloria General de la Republica: Depende técnica y funcionalmente.

»= Inspectoria General del Ministerio de Salud: Coordinacion.

=  Con las Oficinas y Departamentos del Hospital: coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion técnico administrativa de la unidad organica.

= Autorizacién de actividades técnico administrativas.

= Las conferidas en el articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

General de la Republica.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, conducir y controlar las actividades de control a desarrollarse en el Hospital.

4.2 Adecuar, organizar y aplicar los planes, programas y acciones de control interno emanados de los
oérganos normativos correspondientes.

4.3 Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria General, asi como al titular
del Hospital y del sector cuando corresponda segun las disposiciones pertinentes.

4.4 Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre
actos y operaciones del Hospital, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacion
sustentatoria respectiva.

4.5 Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
vigentes.

4.6 Formular y proponer el presupuesto anual del 6rgano de control institucional en el marco de las normas
del proceso presupuestario.

4.7 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna aplicables al Hospital, de
las unidades organicas y personal de éste.

4.8 Formular y proponer el presupuesto anual del 6rgano de control institucional en el marco de las normas
del proceso presupuestario.

4.9 Solicitar a la Direccién General los recursos humanos y logisticos para el adecuado funcionamiento del
OCI.

4.10 Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito del Hospital.

4.11 Cumplir con los encargos, citaciones y requerimientos formulados por la Contraloria General y el 6rgano
de control sectorial.

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

4.13 Supervisar las labores del personal que labora en el Organo de Control Institucional.

4.14 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne La Contraloria General de la Republica

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador Publico, Abogado, Economista o Medico.

= Deseable: Maestria y /o Doctorado en auditoria gubernamental y / o médica.

Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 5 afios

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas y deseables

*  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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APOYO ADMINISTRATIVO

@

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:

ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102006 025

1.- FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Unidad Organica, a través del desarrollo
oportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.
= Con el personal del AlImacén: Recibe informacion del stock de utiles de oficina.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las actividades de
la Unidad Organica, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad.

3.2. Preparar la agenda de reuniones y actividades del Director de la Unidad Organica.

3.3. Tomar dictado, redactar y digitar la documentacién correspondiente.

3.4. Atender las llamadas telefonicas y concertar citas relacionadas con las actividades de la oficina,
informando al Director de la Unidad Organica oportunamente.

3.5. Organizar y actualizar permanentemente los archivos de la Unidad Organica.

3.6. Apoyar en la organizacion y coordinacién de las reuniones de la Unidad Organica y en la
preparacion de la documentacion respectiva.

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

3.8. Preparar oportunamente la documentacién de los requerimientos de insumos y materiales para el
normal abastecimiento de la Unidad Organica.

3.9. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y /o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

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

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel avanzado.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia profesional: 3 afios
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

AUDITOR Il CARGOS: 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102005 021 — 022

1. FUNCION BASICA
Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital, sobre la base de los
lineamientos del Plan Anual de Control

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

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Las conferidas en el articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
= Dirigir las acciones de control que se le encargue

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del Hospital segun el plan
Anual de Control.

4.2. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel del Hospital con el
proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de
control interno.

4.3. Elaborar y remitir los informes finales al Director de la Unida Organica acerca de las acciones de
control realizadas

4 4. Actuar de oficio en coordinacién con su jefe inmediato, cuando en los actos y operaciones del
Hospital, se advierta indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimientos.

4.5. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte el Hospital, como resultado de las
acciones y actividades de control.

4.6. Asistir al Director de la Unidad Orgéanica en la formulacién del Plan Anual de Control y el
Presupuesto Anual de la unidad

4.7. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucién de
las acciones de control en el ambito del Hospital.

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

4.9. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne La Contraloria General de la Republica

3. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador Publico o Profesional de la Salud con estudios
de especializacion en el ambito de sus funciones.
= Deseable: Maestria y /o Doctorado en auditoria gubernamental y / o médica.
Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 5 afios
Capacidades minimas y deseables
Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Para ejecutar trabajo bajo presion.
Para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
=  De solucion a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

AUDITOR I CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102005

CORRELATIVO:
023

FUNCION BASICA
Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital, sobre la base de los
lineamientos del Plan Anual de Control

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el Director de la Unida Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Las conferidas en el articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

= Dirigir las acciones de control que se le encargue

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del Hospital segun el plan
Anual de Control.

4.2. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel del Hospital con el
proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de
control interno.

4.3. Elaborar y remitir los informes finales al Director de la Unida Organica acerca de las acciones de
control realizadas

4.4. Actuar de oficio en coordinacién con su jefe inmediato, cuando en los actos y operaciones del
Hospital, se advierta indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimientos.

4.5. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte el Hospital, como resultado de las
acciones y actividades de control.

4.6. Asistir al Director de la Unidad Organica en la formulacion del Plan Anual de Control y el
Presupuesto Anual de la unidad

4.7. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucion de
las acciones de control en el ambito del Hospital.

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

4.9. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne La Contraloria General de la Republica

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador Publico o Profesional de la Salud con estudios
de especializacion en el ambito de sus funciones.

= Deseable: Maestria y /o Doctorado en auditoria gubernamental y / o médica.

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 5 afios

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

=  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

=  Para ejecutar trabajo bajo presion.

=  Para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucién a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

41




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

it de dnd a

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

UNIDAD ORGANICA:

ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102005 024

1. FUNCION BASICA
Apoyar en las actividades de control interno de los actos y operaciones del Hospital, sobre la base de
los lineamientos del Plan Anual de Control

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Jefe de la Unida Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Las conferidas en el articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
= Dirigir las acciones de control que se le encargue

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte el Hospital, como resultado de las
acciones y actividades de control.

4.2. Asistir al Director de la Unidad Orgénica en la elaboracién del Plan Anual de Control y el
Presupuesto Anual de la unidad

4.3. Apoyar a las comisiones de control en el ambito del Hospital.

4.4. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.5. Cumplir y hacer con las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne la jefatura

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Profesional de la Salud con estudios de especializacion en el ambito de sus
funciones.

= Deseable: Auditoria gubernamental.

Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 5 afios

Capacidades minimas y deseables

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

Habilidades minimas y deseables

»  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

»  Para ejecutar trabajo bajo presion.

»  Para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

»  De solucion a problemas del usuario interno

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
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Organigrama Estructural de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico:

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE
GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
PLANEAMIENTO ORGANIZACION PRESUPUESTO COSTOS PROYECTOS DE
INVERSION
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Manual de Organizacién y Funciones

Organigrama Funcional de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico:

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE LA OFICINA
EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

Director Sistema Administrativo Il (1)

EQUIPO DE
GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO
Administrativo | (1)
UNIDAD DE UNIDAD DEY UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
PLANEAMIENTO ORGANIZACION PRESUPUESTO COSTOS PROYECTOS DE
INVERSION
Planificador 1l (1) Supervisor de Supervisor de Economista Il (1) Asistente
Asistente Programa Programa Técnico Administrativo 1(1)
Administrativo I(1) Sectorial | (1) Sectorial | (1) Administrativo | Técnico
Asistente Asistente (1) Administrativo | (1)
Administrativo 1(1) Administrativo |

()
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Cuadro Organico de Cargos

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue cuenta con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion
de Personal aprobado con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

m DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
oE SITUACIONDEL [
' CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFINIA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA
026 | oo AT VO 01103002 SP-DS 1 1 1
SUPERVISOR DE PROGRAMA
027 / 028 | SPoeRroD) 01103004 SP-EJ 2 2
029 | PLANIFICADOR Ii 01103005 SP-ES 7 1
030 | ECONOMISTA Ii 01103005 SPES 1 1
031 / 034 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01103005 SP-ES 7 4
035 / 037 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01103006 SP_AP 3 3
TOTAL ORGANO 12 10 2 1
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Descripcion de Funciones de los Cargos:

Version: 2.0 JEFATU RA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-295-2 026

1.- FUNCION BASICA
= Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion) las
funciones asignadas a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Programa Sectorial Il
(Director General) del Hospital Nacional “Hipdlito Unanue”.

=  Tiene mando directo sobre todos los trabajadores asignados a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital.

*  Relacién de coordinacién con los Organos y Unidades del Hospital.

Relaciones Externas:

=  Con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud (MINSA).

=  Con Directores Ejecutivos de de Salud de las Personas del Ministerio de Salud (MINSA).

=  Con la Oficina de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

= Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Direccion de Salud IV Lima Este (DISA).

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representa por delegacion al Director General del Hospital en asuntos de su competencia.
= Autoriza la ejecucién de acciones técnicas relacionadas con planeamiento.
= Controla las actividades relacionadas a Planeamiento, Organizacion, Presupuesto, Costos y Proyectos
y Gestoén de Tecnologias Sanitarias.
= Supervisa las actividades del personal de la oficina a su cargo.
= Convoca la ejecucién de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los procesos de Planeamiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las diferentes
actividades de los procesos de planeamiento estratégico en concordancia con la normatividad vigente.

4.2. Asesorar a la Direccion General en la definicion de la mision, vision, politicas y estrategias a largo,
mediano y corto plazo, asi como evaluar conjuntamente el logro e impacto de las mismas.

4.3. Implementar adecuadamente Sistemas y Procesos Sectoriales de Planeamiento, Organizacion,
Presupuesto, Inversién en Salud, Costos y Cooperacion Técnica Nacional e Internacional en materia de su
competencia a fin de cumplir con la normatividad vigente.

4.4. Conducir la formulacion del Plan Estratégico institucional, Plan Multianual de Inversiones y Plan Operativo
Anual asi como el Plan Anual Presupuestal, y velar por su fiel cumplimiento.

4.5. Integrar el Equipo Permanente de Gestion Institucional del Hospital conformada por la Direccién General y
realizar las acciones técnico administrativas que correspondan .

4.6. Conducir la formulacion, implementacion y seguimiento de los Procesos de: Inversiones, Presupuesto,
Planeamiento, Organizacién, Costos y la Cooperacién Técnica Nacional e Internacional.

4.7. Asesorar a la Direccion General y Unidades Organicas en todas las fases de los procesos de: Planeamiento,
Organizacion, Presupuesto, Inversion en Salud, Costos y la Cooperaciéon Técnica Nacional e Internacional.

4.8. Proponer nuevos modelos de organizacion y mejora en la gestion de procesos de los sistemas de
presupuesto, planificacion, financiamiento, inversion, costos y cooperacion técnica Nacional e
Internacional, asi como efectuar las evaluaciones de estos procesos; necesarios para el cumplimiento de
los objetivos y metas del hospital.

4.9. Conducir la formulacién del Informe Anual de Rendicién de Cuentas, solicitado por la Contraloria General
de la Republica.

4.10. Las demas que le asigne el Director General del Hospital.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
®" Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario, Cursos de Post-Grado de Gestion de Servicios de
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Salud, Planeamiento y Presupuesto.

= Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestidon de Servicios de Salud, Salud Publica o afines.
Experiencia:

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de la profesion: 05 (cinco) afios

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacién y conduccién de personal: 03
(tres) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de direccioén, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
= Capacidad de analisis y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
= Comunicacion afectiva
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y propositiva.

= Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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A @

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

UNIDAD ORGANICA: i
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CODIGO
CARGOS: 1 | 5HRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103006 037

FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, a través del desarrollo oportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y
secretarial.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

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

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

3.4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Direccion de la Oficina, preparando
periédicamente los informes de situacion.

3.5. Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado

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

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

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

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Secretaria.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel avanzado.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia profesional: 4 afios
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD DE ORGANIZACION ®

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

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS CODIGO CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103002 - SP-DS 1 027

1. FUNCION BASICA

= Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retro alimentacion) de las
funciones asignadas de la Unidad de Organizacion, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema Administrativo
Il (Director Ejecutivo) de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional “Hipdlito
Unanue”
= Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Asistente Administrativo I.
= Coordina y recibe informacion de las Unidades Organicas del Hospital.
Relaciones Externas:
= Con la Oficina Ejecutiva de Organizacion del MINSA: Coordinacién por delegacioén
ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacion
= Controla y supervisa las actividades relacionadas a organizacion.
= Convoca a los responsables de las Unidades del Hospital a fin de que participen en los procesos de
organizacion institucional.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informaciéon necesaria y oportuna
relacionada al proceso de Organizacion para la toma de decisiones.
4.2. Conducir la formulacion, implementacion, evaluacion y monitoreo de los documentos normativos de
gestion institucional: ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPROS del Hospital.
4.3. Proponer modelos organizacionales y actividades en concordancia con los Lineamientos de Politicas
Sectoriales y Objetivos Institucionales.
4.4. Participar en la actualizacién permanente de metodologias para elaboracion y evaluacion de
documentos normativos de gestion intra y extra institucional.
4.5. Coordinar, recepcionar y procesar informacion de las Unidades Organicas para la formulacion y
actualizacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional.
4.6. Programar las actividades para la formulacion y/o modificacion de los documentos técnicos Normativos
de Gestion.
4.7. Emitir opinion técnica de los documentos técnicos normativos de su competencia para iniciar los tramites
de aprobacion ante autoridad institucional y el ente rector.
4.8. Presentar informes técnicos de las actividades desarrolladas por la Unidad de Organizacion.
4.9. Mantener permanentemente actualizado la normatividad relacionada a Organizacion.
4.10. Brindar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital referidas a Organizacion.
4.11. Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Organizacion.
4.12. Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico. .
REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Minimos exigibles: Profesional Universitario con estudios de especializacion en el ambito de sus
funciones.

= Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en organizacion de servicios de salud: 3 afios

Capacidades minimas y deseables

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

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucién a problemas del usuario interno y externo

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 SP ES 031

FUNCION BASICA
Asistir al Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Organizacion, en la formulacion y
actualizacion de los documentos de gestién del hospital en concordancia con las normas vigentes y
actividades técnico-administrativas de la oficina para el cumplimiento de sus objetivos funcionales

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe de la Unidad: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacién necesaria y oportuna
relacionada al proceso de Organizacion para la toma de decisiones.

3.2. Desarrollar actividades y tareas de los procesos de Organizacion.

3.3. Apoyar en la formulaciéon y propuesta técnica de los documentos técnicos normativos de gestion
Institucional: ROF, CAP, MOF, TUPA MAPROS, del Hospital.

3.4. Coordina con las Unidades Organicas del Hospital sobre asuntos competentes a la Unidad de
Organizacion.

3.5. Participa en la actualizacion permanente de normas y metodologias de formulacion,
Implementacion y evaluacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional.

3.6. Apoya en la elaboracion de informes técnicos de las actividades desarrolladas por la Unidad de
Organizacion.

3.7. Absolver y brindar asistencia a consultas técnicas relacionadas a los procesos de organizacion.

3.8. Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad y directivas relacionadas a
Organizacion.

3.9. Participa por delegacion en Comisiones y reuniones relacionadas a Organizacion.

3.10. Las demas funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Organizacion.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Profesional Universitario con estudios de administracion
= Deseable: especializacion de administracion de servicios de salud.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencidn y servicio.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO CLASIFICADO: N° DE
PLANIFICADOR II CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 —SP ES 029

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
asignadas de la Unidad de Planeamiento, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion
= Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Asistente Administrativo I.
= Coordina y recibe informacién de la Oficina de Estadistica e Informatica, Oficina de Epidemiologia y Salud
Ambiental y demas Organos y Unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:
®=  Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Gestidn Institucional del MINSA y con la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico de la Direccion de Salud IV Lima Este (DISA): Coordinacién por delegacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacion.
=  Supervisa la labor del personal a su cargo.
=  Controla las actividades relacionadas a planeamiento.
= Convoca a los responsables de las Unidades del Hospital a fin de que participen en los procesos de planeamiento
institucional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacion necesaria y oportuna relacionada al
proceso de Planeamiento para la toma de decisiones.

4.2. Realizar el proceso de planeamiento: formulacién, control (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion),
actualizacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional Anual hasta su aprobacion mediante
Resolucion Directoral,

4.3. Asesorar y emitir opinion sobre la elaboracion de planes de acuerdo a los requerimientos del Hospital.

4.4. Proponer estrategias y actividades en concordancia con los Lineamientos de Politicas Sectoriales y objetivos
Institucionales.

4.5. Participar en la actualizacion permanente de normas y metodologias e instrumentos para las acciones de
planeamiento a nivel intra y extra institucional.

4.6. Presentar informes técnicos relacionados a Planeamiento y realizar el Informe Anual de Rendicion de Cuentas,
solicitado por la Contraloria General de la Republica.

4.7. Cumplir con la normatividad vigente referida al planeamiento institucional.

4.8. Analizar y realizar el ajuste de metas fisicas en concordancia con las directivas para reprogramacion y
correlacionar con el presupuesto institucional.

4.9. Evaluar el grado de cumplimiento de metas fisicas y presupuestarias en términos de eficacia y eficiencia, en
coordinacion con la Unidad de Presupuesto y Unidad de Costos.

4.10. Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Planeamiento.
4.11. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de Planeamiento.
4.12. Mantener permanentemente actualizado la normatividad relacionada a Planeamiento.
4.13.Brindar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital referidas a planeamiento.
4.14. Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

=  Minimos exigibles: Profesional de la salud con estudios de Planeamiento o Economista.
= Deseable: Estudios de especializacion en el ambito de sus funciones.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en organizacion de servicios de salud: 3 afios
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizaciéon
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno. 53

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD DE PRESUPUESTO ®

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS | COPIGO CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103002 - SP-DS 1 028

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
asignadas a la Unidad de Presupuesto, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién
=  Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Asistente Administrativo I.

= Coordina y recibe informacién de las Unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:
= Con la Oficina Ejecutiva de Presupuesto del MINSA: Coordinacién por delegacion

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacion.
» Gestiona y Controla las actividades relacionadas a presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacion necesaria y oportuna relacionada
al proceso de Presupuesto para la toma de decisiones.

4.2. Conducir el proceso de presupuesto: programacion, formulacién, aprobacion, ejecucion, evaluacion y
control de Gasto de conformidad con la Ley de Presupuesto y Directivas.

4.3. Formulary consolidar el Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos en coordinacién con la Oficina Ejecutiva
de Administracion, Oficinas de Personal, Logistica y Economia.

4.4. Elaborar la proyeccion de programacion de gastos e ingresos y distribucion de la prevision presupuestaria

4.5. Analizar y aprobar la solicitud de Certificacion Presupuestal en el marco de la Ley General de Presupuesto
y Normas conexas.

4.6. Analizar y gestionar la solicitud de Crédito Suplementario, Ampliacion de Presupuesto, Notas
Modificatorias y/o anulaciones presupuestales en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Administracion
y Oficinas de Personal, Economia y Logistica.

4.7. Interpretar y analizar la informacién econémica-financiera para la ejecucion de los procesos
presupuestarios.

4.8. Proponer los procedimientos del proceso presupuestario.

4.9. Absolver consultas técnicas relacionadas a presupuesto.

4.10. Elaborar informes técnicos relacionados a la Gestion de Presupuesto.

4.11. Mantener permanentemente actualizado la normatividad relacionada a Presupuesto.

4.12. Mantener actualizada toda informacion presupuestal en el Modulo SIAF — SP.

4.13. Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Presupuesto.

4.14. Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas a Presupuesto.

4.15. Brindar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital referidas a presupuesto.

4.16.Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

®=  Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario en Economia o Administracion.
= Deseable: Estudios de especializacién en metodologia presupuestaria en salud.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en organizacion de servicios de salud: 3 afios
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucién a problemas del usuario interno y externo

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

54




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

& @

Minlua in de b

ersion: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 SP ES 032

FUNCION BASICA
Asistir al Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Presupuesto, en el desarrollo de las
actividades técnico-administrativas de la oficina para el cumplimiento de sus objetivos funcionales.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el jefe de la Unidad: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Desarrollar actividades y tareas de los procesos de Presupuesto.

3.2. Coordina y participa en la formulacion, implementacion, monitoreo, evaluacion y retroalimentacion
de los procesos presupuestarios: PIA, PIM, PPR del Hospital.

3.3. Coordina con las Unidades Organicas del Hospital sobre asuntos competentes a la Unidad de
Presupuesto.

3.4. Elabora los informes técnicos sobre certificacién de disponibilidad presupuestaria para que las
unidades orgénicas competentes procedan a realizar los gastos.

3.5. Proponer alternativas de estimacion de recursos financieros, en funcion del volumen de los
recursos directamente recaudados y recursos ordinarios.

3.6. Participa en la actualizacion permanente de normas y metodologias de formulacion,
implementacioén y evaluacion del proceso presupuestario institucional.

3.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por el Jefe
de la Unidad de Presupuesto y/o el Director de la Unidad Organica.

3.8. Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad y directivas relacionadas a
Presupuesto.

3.9. Participa por delegacion en Comisiones y reuniones relacionadas a Presupuesto.

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

3.11. Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Profesional Universitario con estudios de administracion
= Deseable: especializacion de administracion de servicios de salud.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 SP ES 033

FUNCION BASICA

Asistir a la Unidad de Planificacion en las actividades de elaboracion de los Planes Estratégico, Operativo y
de gestion Institucional del Hospital y actividades técnico-administrativas de la oficina para el cumplimiento de

sus objetivos funcionales.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe de la Unidad: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Desarrollar actividades y tareas operativas de los procesos de Planeamiento

3.2. Apoyar en la formulacion de las propuestas técnicas de los documentos de gestion institucional: PEI,

PO, y similares del Hospital.
3.3. Ejecuta acciones o tareas conjuntamente con las unidades organicas del Hospital sobre asuntos
competentes a los procesos de Planeamiento.

3.4. Participa en la actualizacion permanente de normas y metodologias de formulacion, implementacion y

evaluacion de documentos técnicos de gestion institucional.
3.5. Apoya en la elaboracién de informes técnicos ordinarios y extraordinarios de la Unidad s de
planeamiento.

3.6. Apoyar en la monitoreo, evaluacion y retroalimentacion de las metas en forma cuantitativa y cualitativa de

acuerdo a la normatividad vigente.
3.7. Absolver consultas técnicas relacionadas a los procesos de planeamiento.

3.8. Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad y directivas relacionadas a Planeamiento.

3.9. Participa por delegacion en Comisiones y reuniones relacionadas a planeamiento.
3.10. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes
3.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

=  Minimos exigibles: Profesional Universitario con estudios en salud, economia o administracion
= Deseable: especializacion de administracién de servicios de salud.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afios
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD DE COSTOS 9
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UNIDAD ORGANICA: i
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE _
ECONOMISTA Ii CARGOS: 1 | COPIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 SP ES 030

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones

asignadas a la Unidad de Costos, para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Técnico Administrativo .

= Coordina y recibe informacion de las Oficinas de Personal, Economia, Logistica, Estadistica e Informatica,
demas Organos y Unidades Productoras de Servicios del Hospital.

Relaciones Externas:

=  Con la Oficina de Gestion Sanitaria de la DGSP del MINSA: Coordinacion por delegacién

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacion

=  Supervisa la labor del personal a su cargo.

= Convoca a los responsables de la Unidades del Hospital para que participen en los procesos relacionados
a Costos de los Procedimientos Médicos y Quirurgicos de las diferentes Unidades Productoras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Proponer a la Direccion de la OEPE la Politica de Desarrollo de los Costos a nivel institucional.

4.2. Realizar los estudios y estimacién de Costos a nivel institucional, aplicando las normas técnicas y
procedimientos vigentes.

4.3. Proponer el Tarifario Institucional en el Hospital en base a los Lineamientos de Politica Tarifaria
implementada por el MINSA.

4.4. Brindar apoyo especializado en el drea de su competencia a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto,
Organizacion y Proyectos para el cumplimiento de los Lineamientos de Politica Nacional, Sectorial e
Institucional.

4.5. Elaborar Informes Trimestrales, Semestrales y Anuales de Andlisis de Costos, ratio de recuperacién parcial
y total de los Costos, punto de equilibrio, Analisis de Costo Beneficio, Rendimientos, etc., para la toma de
decisiones de gestion institucional.

4.6. Administrar el software de costos y la base de datos necesarios para el desarrollo de sus actividades

4.7. Determinar y actualizar el Catalogo de Unidades Productoras de Servicios del hospital en base a la Norma
Técnica Sanitaria vigente.

4.8. Determinar y actualizar la Cartera de Servicios por Unidades Productoras de Servicios tomando como base
el Catalogo de Procedimientos vigente y proceder a su costeo.

4.9. Apoyar al Director de la Unidad Organica en la formulaciéon de los documentos de gestion propios de la
oficina.

4.10. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por el Director de la
Unidad Organica.

4.11. Brindar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital referidas a Costos.

4.12.Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Costos.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Economista.

= Deseable: Estudios de especializacion en el area de costos hospitalarios.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia profesional: 3 afios

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucioén a problemas del usuario interno y externo

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

57




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

& @

Minlua in de b

ersion: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 SP ES 035

3.2 FUNCION BASICA
Participar en la planificacion, organizacién, control supervision y monitoreo de las actividades de la
Unidad de Costos ejecutando actividades técnicas de costeo hospitalario.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Economista Il, (Jefe de la
Unidad de Costos) de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Hipdlito
Unanue”
=  Coordina y recibe informacion de los érganos y Unidades organicas del Hospital.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Desarrollar actividades y tareas de los procesos de costeo hospitalario.

3.2. Participar en los estudios y estimacion de Costos a nivel institucional, aplicando técnicas y
procedimientos adecuados.

3.3. Coordina y participa en el desarrollo de costos estandar.

3.4. Coordina con las Unidades Organicas del Hospital sobre asuntos competentes a la Unidad de
Costos.

3.5. Apoya en la elaboracion de informes técnicos de las actividades desarrolladas por la Unidad de
Costos.

3.6. Apoya en absolver consultas técnicas relacionadas a los procesos de Costos.

3.7. Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad y directivas relacionadas a Costos.

3.8. Participa por delegacion en Comisiones y reuniones relacionadas a Costos.

3.9. Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Costos.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
®=  Minimos exigibles: Estudios de administracion, economia, ingenieria industrial.
= Deseable: especializacion de administracion de servicios de salud.
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afos.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO:

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

034

1.

FUNCION BASICA

. Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacién) las
funciones asignadas a la Unidad de Proyectos de Inversion, para el cumplimiento de las funciones
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema
Administrativo Il (Director de Oficina) de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital
Nacional “Hipdlito Unanue”.

= Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Técnico Administrativo .

= Coordina y recibe informacion de las Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

= Con la Oficina de Proyectos de Inversion y Oficina de Cooperacion Internacional del MINSA:

Coordinacion por delegacion

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representacion técnica de la OEPE en asuntos de su competencia por delegacién

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la informacion necesaria y oportuna
relacionada al proceso de gestion de Proyectos de Inversion.

4.2. |dentificar, priorizar y evaluar necesidades de inversion, a través de metodologias, para proponer el
desarrollo e implementacion de los proyectos, en el marco de los Lineamientos de Politicas
Nacionales, Sectoriales y Objetivos Institucionales.

4.3. Elaborar y formular los proyectos de inversion publica, a nivel de pre inversién en concordancia con las
disposiciones legales vigentes del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) del MEF.

4.4. Registrar en el Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Inversion Publica, los proyectos
elaborados y presentados a la Oficina de Proyectos de Inversion (OPI) del Sector, para su evaluacion.

4.5. Realizar el seguimiento de los proyectos presentados a la OPI del Sector, con el objetivo de obtener la
aprobaciéon y la declaracién de viabilidad por parte de la Direccion General de Programacion
Multianual del Sector publico del MEF.

4.6. Incorporar los proyectos declarados viables, a la Programacion Multianual de Inversion Publica del
MEF.

4.7. Participar en la elaboracion del Plan Multianual de Inversiones Institucional, en concordancia con el
Plan Estratégico Institucional, segun periodo.

4.8. Coordina con las diferentes Unidades Organicas, para la elaboracién, formulacion y aprobacion de los
proyectos de inversion Publica.

4.9. Presentar informes técnicos, para el envid a las instancias competentes del Sector y/o otras
instituciones, relacionadas a las inversiones..

4.10. Presentar informes técnicos de las actividades desarrolladas por la Unidad.

4.11. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) el proceso de ejecucién de los
proyectos de inversion publica en el Hospital, conforme bajo los cuales, fueron declarados viables a
nivel de pre inversion., en el marco del SNIP.

4.12. Mantener permanentemente actualizado la normatividad relacionada a Inversiones.

4.13. Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Inversiones.

4.14. Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas correspondientes a los procesos de gestion de
inversion.

4.13. Brindar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital referidas a Inversiones.

4.15. Participar por delegacion en comisiones y reuniones de trabajo de Inversiones.

4.16. Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Inversiones.

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

4.18. Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
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5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Profesional Universitario con estudios de administracion
= Deseable: especializacion de administracion de servicios de salud.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
=  Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencidn y servicio.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: )
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103006 SP AP 036

1. FUNCION BASICA

Apoyar a la Unidad de Proyectos de Inversion, en identificar oportunidades de inversion y priorizar
necesidades para proponer el desarrollo e implementacion de los proyectos, en el marco del
Programa Anual de Inversiones en concordancia con los Lineamientos de Politica del Sector
Salud.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el jefe de la Unidad: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Coordina y participa en el desarrollo de actividades y tareas en los procesos de gestion de las
Inversiones.

3.2. Coordina y participa con las Unidades Organicas del Hospital sobre asuntos competentes a la
Unidad.

3.3. Apoya en la elaboracion de informes técnicos de las actividades desarrolladas por la Unidad.

3.4. Apoya en la Asistencia técnica relacionada a los procesos de inversiones

3.5. Participa en las actualizaciones permanentes de la normatividad vigente relacionadas a
Inversiones.

3.6. Participa en la formulacion e implementacion de los documentos técnicos de Gestion
Institucional.

3.7. Participa en la elaboracién de informes técnicos relacionados al procesos de gestion de
proyectos de inversion publica

3.8. Participa en el control (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) de los procesos
de ejecucién de los proyectos de inversion publica en el Hospital.

3.9. Apoyar el mantener el archivo técnico documentario de la Unidad.

3.10. Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad y directivas relacionadas a
Inversiones.

3.11. Participa por delegacion en Comisiones y reuniones relacionadas a la Unidad..

3.12. Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Costos.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Minimos exigibles: Estudios de administracion, economia, ingenieria.
Deseable: Estudios de Computacién en nivel intermedio.
Experiencia

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

Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

De atencion y servicio.

De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL
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Organigrama Estructural de la Oficina de Epidemiologia y Salud

Ambiental.
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL
EQUIPO DE
GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE
VIGILANCIA UNIDAD DE ANALISIS UNIDAD DE UNIDAD DE
EPIDEMIOLOGICA SITUACIONAL E SALUD SALUD
DE LAS ENO Y DE INVESTIGACION OCUPACIONAL AMBIENTAL
LAS IIH EN SALUD
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Organigrama Funcional de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental

DIRECCION GENERAL DEL

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO
UNANUE

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (1)

EQUIPO DE
GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
VIGILAN(;IA ANALISIS SALUD SALUD
EPIDEMIOLOGICA SITUACIONAL E OCUPACIONAL AMBIENTAL

DE LAS ENO Y DE
LAS IIH

SUPERVISOR DE
PROGRAMA SECTORIAL |

(1)

TECNICO EN
ENFERMERIA | (1)

INVESTIGACION
EN SALUD

MEDICO il (1)

TECNICO
ADMINISTRATIVO | (1)
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La Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Nacional Hipdlito Unanue
cuenta con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de
Personal aprobado con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

V. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
V. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | GONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110400 1
038 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1 1
SUPERVISOR DE PROGRAMA 0110400 1
039 | SECTORIAL | 5 SP-ES 1
0110400 1
040 | MEDICO Il 5 SP-ES 1
0110400 1
041 | ENFERMERA IlI 5 SP-ES 1
0110400 1
042 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 5 SP-ES 1
0110400 1
043 | TECNICO EN ENFERMERIA 11 6 SP-AP 1
0110400 1
044 | TECNICO EN ENFERMERIA | 6 SP-AP 1
0110400 5
045 / 046 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 2
TOTAL ORGANO 9 7 2 1
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UNIDAD ORGANICA: )

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104004

038

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

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director General: Depende administrativamente.
= Con el personal de la unidad organica: Tiene mando directo
Relaciones Externas:
= Con la Oficina General de Epidemiologia: Recibe y remite informacion; directivas y metodologias.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnico administrativa de la unidad organica.
= Autorizacion de actividades técnico administrativas.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional en lo que
le compete.

4.4. Asegurar la implementacion y mantenimiento de la Sala Situacional de Salud

4.5. Conducir la elaboracioén del Analisis de la Situacién de Salud Hospitalaria.

4.6. Asesorar a la Direccion General en el ambito de sus funciones

4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccion General

4.8. Remitir informacién a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del consumo de insumos
de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual.

4.9. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestidn propios del Departamento
segun los procedimientos establecidos.

4.10. Integrar el Equipo de Gestion de la Direccidon General.

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

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

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano con estudios de Epidemiologia y /o
Salud Publica.
= Deseable: Maestria y /o Doctorado en Epidemiologia y / o Salud Publica.
Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 5 afios
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
¢ De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / 12011
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UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005

CORRELATIVO:
039

1.

FUNCION BASICA

Supervisar y monitorizar la vigilancia, deteccién y planes de accién para disminuir las infecciones

intrahospitalarias y brotes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

= Con la Oficina de Capacitacién: Capacitar al personal sobre temas relacionados a Infecciones
intrahospitalarias.

= Con la Jefatura de Enfermeria: Coordinacion sobre el cumplimiento de normas, disposiciones
internas emitidas por OESA, etc.

= Con las Jefaturas de los Departamentos Médicos: Sobre IIH, distribuciéon de insumos,
intervenciones en caso de presencia de patdégenos multiresistentes (Aislamiento de pacientes,
etc.).

Relaciones Internas:

« Con MINSA, DGE, INS, DISA

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Supervisioén y monitoreo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Vigilancia de las infecciones intrahospitalarias, enfermedades sujetas a notificacion inmediata y
vigilancia sindrémica en los servicios asistenciales del hospital.

4.2 Vigilancia y control en los procedimientos invasivos (VM, CVP, Catéter, vesical)) en los servicios
con mas riesgo de infeccion.

4.3 Planificar y ejecutar y monitorizar las medidas de capacitacion y difusion en las temas de higiene,
bioseguridad y prevencion de Infecciones intrahospitalarias.

4.4 Planificar y ejecutar supervisar y monitorear el Estudio de Prevalencia Puntual en las Infecciones
Intrahospitalarias.

4.5 Coordinar con DISA IV LE, DGE, MINSA vy otras instituciones sobre la Vigilancia Epidemiologica
en Enfermedades de Notificacion Obligatoria (ENO).

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.7 Cumplir y hacer con las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética 'y
profesionalismo en el desempeifio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Licenciada en Enfermeria.

= Deseable: Estudios de Epidemiologia y /o Salud publica.

Experiencia

«  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su Profesion: 5 afios

Capacidades minimas y deseables

«  Conocimiento de idioma ingles nivel basico.

Habilidades minimas y deseables

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

«  Para ejecutar trabajo bajo presién

Actitudes minimas y deseables

« De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: )

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO EN ENFERMERIA | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104006

044

1.- FUNCION BASICA
Detectar e investigar oportunamente los casos de enfermedades sujetas a notificacion obligatoria

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

o Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

o Con la jefatura de Patologia Clinica: Coordinar el cumplimiento del fluxograma para obtencion
de muestras.

o Jefatura de estadistica: Coordinacién para la recoleccion de informacién estadistica.

o Jefatura de emergencia: Coordinaciéon para la identificacion y notificacion de casos
enfermedades sujetas a vigilancia epidemioldgica obligatoria.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Detectar e investigar en forma oportuna los casos de enfermedades sujetas a notificacion
obligatoria.

3.2 Recolectar, revisar y clasificar los datos para la notificacion de enfermedades de notificacion
obligatoria.

3.3 Gestionar la base de datos elaborar reportes estadisticos del IRA, EDA, enfermedades de
notificacion obligatoria, NOTI, accidentes de transito, sifilis, puérperas y gestante; y
proporcionarlos para el analisis situacional de salud hospitalaria.

3.4 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

3.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

3.6 Las demas funciones que le encargue su jefe inmediato.

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo de técnico en algun instituto.
= Deseable: Estudios de Computacion.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios
«  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
«  Conocimiento de herramientas estadisticas e informaticas.
e Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
=  De atencion y servicio.
=  De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE ANALISIS SITUACIONAL E INVESTIGACION
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UNIDAD ORGANICA: ]
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
MEDICO lll CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 040

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de diagndstico e investigacion en epidemiologia y analisis
situacional en salud

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director de la Unida Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervisién y monitoreo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Implementar y mantener la Sala Situacional de Salud actualizada.

4.2. Realizar la elaboracion del Analisis de la Situaciéon de Salud Hospitalaria.

4.3. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccion General.

4.4. Realizar estudios de investigacion en epidemiologia y situacién de la salud en la jurisdiccion.

4.5. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios de la oficina segun los
procedimientos establecidos.

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

4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.8. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano con estudios de especializacion en
Epidemiologia y /o Salud Publica.

« Deseable: Maestria y /o Doctorado en Epidemiologia y /o Salud Publica.

Experiencia

*  Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 3 afios

Capacidades minimas y deseables

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

Habilidades minimas y deseables

¢ Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e Para ejecutar trabajo bajo presion.

e Para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucién a problemas del usuario interno.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: )

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104006

045

1.- FUNCION BASICA
Apoyo en la digitacion de las fichas y demas formatos requeridos para la vigilancia epidemioldgica y
salud ambiental

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con la Oficina de Calidad: Coordinacién para el llenado de fichas de Cirugia Segura.
Con el Servicio de Oncologia: Coordinacién para el llenado de las fichas de Cancer.
Otros Servicios: Coordinaciones varias.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y digitar las fichas necesarias que le sean encargadas por las demas unidades de la
oficina.

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

3.3. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética 'y

profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
=  Minimos exigibles: Secundaria Completa.
= Deseable: Haber llevado cursos de Taquigrafia veloz.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en digitacién: 1 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
¢ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: ]
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ENFERMERA I CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 041

FUNCION BASICA
Contribuir a la reduccion de los porcentajes de accidentes laborales en los trabajadores de salud del
hospital mediante la vigilancia epidemiolégica

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

2.1. Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.

2.2. Con la Oficina de Capacitacion: Verificacion del certificado médico, vacuna de hepatitis B, PPD,
RX de los internos y residentes.

2.3. Con la jefatura de Enfermeria: Instalacion de registro de punzo cortantes en los diferentes
servicios y notificacion del mismo.

2.4. Con la Oficina de Bienestar de Personal: Control médico de todo el personal nombrado en
EsSalud.

2.5. Con la Oficina de Nutricion: Control semestral de todo el personal que labora el servicio para el
despistaje de parasitosis, RX,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervisiéon y monitoreo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4 1 Vigilancia de accidentes laborales con riesgos biolégicos, quimicos, fisicos, ergonémicos y
psicosociales.

4.2 Vigilancia de infecciones intrahospitalarias en los servicios asistenciales del hospital.

4.3 Vigilancia en el los procedimientos invasivos (VM, CVP, CVC, Catéter Vesical) en el servicio de
Medicina, Pediatria, CG de Térax, etc.

4.4 Vigilancia y control sobre la vacuna de hepatitis B, influenza A1H1, HVG, BCG, y demas
enfermedades contagiosas.

4.5 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe inmediato.

4.6 Proponer normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades de la Oficina

4.7 Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemioldgicas que ocurren en el ambito
hospitalario.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minimos exigibles: Titulo Profesional de Licenciada en Enfermeria.
e Deseable: Estudios de Epidemiologia y /o Salud publica.
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su Profesién: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
e Conocimiento de idioma ingles nivel basico.
Habilidades minimas y deseables
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
e Para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes minimas y deseables
*  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: )

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104006

046

1.- FUNCION BASICA
Desarrollar con oportunidad, eficacia y eficiencia las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las actividades de
la Oficina, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad.

3.2. Preparar la agenda de reuniones y actividades de la Oficina.

3.3. Tomar dictado, redactar y digitar la documentacion correspondiente.

3.4. Atender las llamadas telefonicas y concertar citas relacionadas con las actividades de la
Direccion, informando al Director de la oficina oportunamente.

3.5. Organizar y actualizar permanentemente los archivos de la Oficina.

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

3.7. Preparar oportunamente la documentacion de los requerimientos de insumos y materiales para el
normal abastecimiento de la Oficina.

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

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

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
e Minimos exigibles: Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
¢ Deseable: Estudios de Computacioén en nivel avanzado.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios
« Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
«  Conocimiento de Idioma ingles (nivel intermedio)
e Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
* De atencién y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 042

1.- FUNCION BASICA
Controlar en el manejo adecuado de las actividades inherentes a la limpieza hospitalaria y manejo
adecuado de residuos solidos generados. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en
el hospital, ademas contribuir con acciones ligadas a preservar y cuidar el medio ambiente.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
3. Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
4.Con la DISA IV Lima Este: Coordinar la entrega de manifiestos de residuos sélidos peligrosos.
5.Con ADSERCOM: Coordinacion e inspeccion de las tareas de limpieza asignadas.
6.Con EPS-RS Servicios Generales Mantenimiento “Huanchaquito” SRL: Coordinacién y vigilancia en
el pesaje de los residuos biocontaminados transportados.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1 Verificacién del sistema de segregacion de los residuos sélidos hospitalarios.

1.2 Verificacion del sistema de recojo de los residuos soélidos hospitalarios.

1.3 Preparacion, acondicionamiento y distribucidn de los recipientes para los residuos punzo
cortantes.

Identificacién y coordinacion de las areas a desinfectar.

Apoyo en el control de presencia de canes y gatos en el establecimiento

Verificacion de la calidad de limpieza hospitalaria.

Otras que asigne la jefatura de Epidemiologia y Salud Ambiental

~No oA

1.
1.
1.
1.

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
= Minimos exigibles: Profesional universitario con estudios de saneamiento y Bioseguridad
Hospitalaria.
= Deseable: Estudios de epidemiologia.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia profesional: 3 afios
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: )

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO EN ENFERMERIA I CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104006

044

1.- FUNCION BASICA
Controlar en el manejo adecuado de las actividades inherentes a la limpieza hospitalaria y manejo
adecuado de residuos solidos generados. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en
el hospital, ademas contribuir con acciones ligadas a preservar y cuidar el medio ambiente.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

2.Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

3.Con la DISA IV Lima Este: Coordinar la entrega de manifiestos de residuos sélidos peligrosos.

4.Con ADSERCOM: Coordinacion e inspeccion de las tareas de limpieza asignadas.

5.Con EPS-RS Servicios Generales Mantenimiento “Huanchaquito” SRL: Coordinacion y vigilancia en
el pesaje de los residuos biocontaminados transportados.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Verificar el sistema de segregacion de los residuos sélidos hospitalarios.

3.2 Verificar el sistema de recojo de los residuos soélidos hospitalarios.

3.3 Preparacion, acondicionamiento y distribucion de los recipientes para los residuos punzo
cortantes.

3.4 l|dentificaciéon y coordinacion de las areas a desinfectar.

3.5 Control de presencia de canes y gatos en el establecimiento

3.6 Verificacion de la calidad de limpieza hospitalaria.

3.7 Otras que asigne la jefatura de Epidemiologia y Salud Ambiental

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Profesional Técnico con estudios de saneamiento y Bioseguridad Hospitalaria.
=  Deseable: Estudios de epidemiologia.
Experiencia
¢« Tiempo minimo de experiencia profesional: 3 afios
«  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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Organigrama Estructural de la Oficina de Asesoria Juridica

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

EQUIPO DE
GESTION

APOYO
ADMINISTRATIVO

EQUIPO DE TRABAJO

Organigrama Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (1)

EQUIPO DE
GESTION

APOYO
ADMINISTRATIVO

EQUIPO DE TRABAJO
ABOGADO Il (1)

TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)
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Cuadro Organico de Cargos

Manual de Organizacién y Funciones

La Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado
con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

V. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
V. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | CONFIANZA
o) P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110500 ] 1
047 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1
0110500 ] )
048 | ABOGADO II 5 SP-ES
0110500 ]
049 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 1
TOTAL ORGANO 3 2 1 1
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UNI

DAD ORGANICA:

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

DIR

ECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01105004

CORRELATIVO:
047

1.

FUNCION BASICA

Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina, a través del
planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades técnico-administrativas
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Con el Director General: Depende administrativamente.

Con el personal de la unidad organica: Tiene mando directo

Relaciones Externas:

=  Con organismos publicos normativos: Dispositivos legales.

=  Con la procuraduria Publica del MINSA: Coordinacién

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion técnico administrativa de la unidad organica.

= Autorizacion de actividades técnico administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional en lo que
le compete.

4.4. Mantener informado analiticamente al Director General sobre las normas legales y administrativas

4.5. Informar y absolver las consultas de caracter legal que le formulen la Direcciéon General y las
unidades organicas del hospital.

4.6. Representar legalmente al hospital ante las autoridades judiciales.

4.7. Evaluar e informar sobre los proyectos, convenios y /o contratos que realice el hospital con
terceros.

4.8. Coordinar con la procuraduria Publica del MINSA respecto de las acciones judiciales relacionadas
con el Hospital.

4.9. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccion General

4.10 Remitir informacion a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del consumo de insumos
de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual.

4.11. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Departamento
segun los procedimientos establecidos.

4.12. Integrar el Equipo de Gestion de la Direccién General.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Abogado

= Deseable: Estudios de post grado en areas afines a sus funciones.

Experiencia

«  Tiempo minimo de experiencia en el campo de sus funciones: 5 afios

« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afios

Capacidades minimas y deseables

. Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

¢ De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas y deseables

* De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ABOGADO II CARGOS: 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01105005 048
1. FUNCION BASICA
Desarrollar los procesos y actividades relacionadas con el asesoramiento juridico administrativo.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
6.Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion
Relaciones Externas::
Con INABIF: Coordinacion sobre entrega de menores.
Con el Ministerio Publico: Coordinacion sobre la entrega de informes médicos, sociales y psicolégico.
Con el Juzgado: Coordinacion sobre denuncias.
Con la Procuraduria: Coordinacién sobre contingencias.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnico administrativa por delegacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos Administrativos y/ o Sanitarios que
formulen las unidades organicas y /o trabajadores del Hospital.
4.2 Mantener informado analiticamente a la Direccion de la oficina sobre las normas legales y
administrativas que se expidan.
4.3 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo Institucional en lo que le compete.
4.4 Informar a la oficina correspondiente sobre los expedientes juridico administrativos y /o sanitarios
consultados.
4.5 Concurrir a las diligencias con los médicos denunciados por casos de negligencia médica o por
delito de homicidio culposo.
4.6 Atender los casos relacionados con maltrato infantil, legrados, abortos, violacién y de todo caso
en el que deba participar o tener conocimiento el ministerio publico.
4.7 Atender las actas de retiro de pacientes menores de edad en coordinacion con la jefatura de
servicio social.
4.8 Asesorar en la formulacion de proyectos de convenios o contratos en los que intervenga el
Hospital.
4.9 Asistir al Director de la Unidad Organica en la elaboracién oportuna y adecuada de los informes
ordinario o extraordinario que le sean solicitados.
4.10Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la el jefe
de la Unidad Organica.
4.1 Apoyo (de ser necesario) en los procesos de licitacion, concursos y adjudicaciones que e
lleven a cabo bajo las directivas de la ley de contrataciones y adjudicaciones en concordancia con
OSCE.
4.12Sistematizar las normas legales pertinentes al hospital.
413 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes.
4.14Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Titulo profesional de Abogado

= Deseable: Estudios de post grado en areas afines a sus funciones.

Experiencia

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

. Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

¢ Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e Para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De solucién a problemas del usuario interno.
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UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01105006

CORRELATIVO:
049

FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Oficina para la concrecion oportuna de los
resultados esperados.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

7.Con el Director de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

Relaciones Externas:

Con el INPE: Coordinacién sobre el alta de internos.

Con SERVIR: Coordinacion sobre Recursos de apelacion.

Con la fiscalia: coordinacion sobre informes médicos.

Con los Departamentos y oficinas: Coordinacion sobre entrega de documentos que forman parte de
los expedientes administrativos.

Publico en general: Absolucion de consultas de pacientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Tramitar y hacer seguimiento de la documentacion relativa a la Unidad Orgénica y llevar el
registro correspondiente.

3.2 Redaccion de documentos que le encargue el Director de la oficina.

3.3 Recepcion de llamadas telefénicas y atencion al usuario.

3.4 Programacion de los roles mensuales del personal de la oficina.

3.5 Recopilar informacion basica para la ejecucion de las actividades técnico-administrativas de la
Unidad Organica.

3.6 Apoyar en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de los archivos de la Unidad Organica.

3.7 Recabar la provision de insumos y material asignados a la Unidad Organica.

3.8 Coordinar el desarrollo de las reuniones de la Unidad Organica abasteciéndolo de los materiales e
insumos necesarios.

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

3.10Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
departamento.

3.11Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Estudios de secretariado y /o auxiliar administrativo.
= Deseable: Estudios de Computacién en nivel intermedio.

Experiencia

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

e Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

e Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Organigrama Estructural de la Oficina de Gestion de la Calidad:

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE GESTION
DE LA CALIDAD

EQUIPO DE
| GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
GARANTIA DE MEJORA AUDITORIA DE
LA CALIDAD CONTINUA DE LA CALIDAD

LA CALIDAD

Organigrama Funcional de la Oficina de Gestién de la Calidad:

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Director Sistema Administrativo | (1)

EQUIPO DE
GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE MEJORA UNIDAD DE AUDITORIA DE
GARANTIA DE LA CONTINUA DE LA LA CALIDAD

CALIDAD CALIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO I(1)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV (1)
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Cuadro Organico de Cargos

Manual de Organizacién y Funciones

La Oficina de Gestion de la Calidad del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con
los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal
aprobado con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA GESTION DE LA CALIDAD

VI,
VI, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | GCONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110600 1 1
050 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 0110602 1
051 [IV 5 SP-ES 1
0110600 1
052 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 1
TOTAL ORGANO 3 0 3 1
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JEFATURA

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106004 050

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

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Direccion General: Depende administrativamente.
=  Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Coordinacion
=  Departamentos Asistenciales y otras oficinas: Coordinacion
=  Personal de la unidad organica: Tiene mando directo.
Relaciones Externas:
= Con el MINSA: Directivas y Metodologias.
= DISA IV: Lima Este: Coordinacién.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacién técnico administrativa de la unidad organica.
=  Autorizacién de actividades técnico administrativas.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnicas administrativas de la oficina.

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnicas administrativas programadas.

4.3 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional en lo que le
compete.

4.4 Proponer la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales, en
coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

4.5 Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacion para la Acreditacion, Auditoria de la calidad de atencion
en salud y Mejora Continua de la calidad segun normas establecidas por el MINSA.

4.6 Asesorar en la formulacion de directivas, guias de atencién y procedimientos de atencion.

4.7 Elaborar y presentar oportunamente informes ordinarios o extraordinarios, solicitados por la Direccion
General.

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestidn propios de la oficina, segun los
procedimientos establecidos.

4.9 Promover la ejecucion de Proyectos e investigacion en calidad, de los servicios de salud.

4.10Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.11Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de calidad, para darle
direccionalidad acorde a las necesidades y objetivos institucionales.

4.12Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

®=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano. Titulo de Médico Especialista. Estudios de
Gestion de servicios de Salud y Calidad en Salud.

= Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestidon de Servicios de Salud, Salud Publica o equivalentes.
Estudios de postgrado relacionados con Calidad en Servicios de Salud.

= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de aplicativo Office.
Experiencia:

=  Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de programas administrativos de Calidad: 5 afios
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

= De liderazgo, para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables

=  Orientar la solucién a problemas del usuario interno y externo.

= Trabajo en equipo y bajo presién

Aprobado: Ultima modificacidn: Vigencia:

Fecha: / /2011
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" @
Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106025 051

FUNCION BASICA

Coordina los procesos y actividades programadas por la Oficina de Gestion de la Calidad.

Ejecuta las actividades especializadas de los Sistemas Administrativos de Gestién de la Calidad en Salud.
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

2.Con el jefe de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
~x-linacion de las actividades operativas en la implementacién del Sistema de Gestlcéde la Calidad.
; ‘valuacion para la Acreditacion.

4. \Fémi%!pNE@ EspEC'“Q"\@ha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ID Iy en ar y vigilar Ios sistemas de regisitro en Ios servicios del hospital para Ia obtencion de

QF] Rﬁlﬂ[??‘;ﬁ@?ﬁ‘[\fﬂf‘iﬁéR_Aa@(mﬁi\\ﬁluacuon

~ I\JII y ool IOIUIIEaUIUII UoT FCIOUIIGI UII UI UOU d..; I’\O l"I aIIIIUII ml
. s-etnica en la aplicacion de la metodologia de valua r¢p ara Ia
TECNmtAQMM§| IRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
QQADKRsthpiELI AR MATACShAS teKaAdD s aBdHGRBEMes técnicos del proceso de Autoevaluacion del |
Hospital. 052

4.5 Proponer directivas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades de la Oficina.

BN BIONaB ASigiaNcia técnica en el desarrollo de Proyectos de mejora de la Calidad en los servicios.
4.7 A\;-S@gﬂpé'r_zet %ﬁg‘é@féﬁﬂ'@ﬂ@ |%M§t%ieé, sirieffdogin R insiHMETP§HRIE, Califadeimperaestanisifos

dpsragnvigieriasisenciriasy AdMikENepoyo administrativo y secretarial.
4.8 Realizar la seleccion y clasificacion de expedientes de acuerdo a las normas vigentes para realizar las

REL ACRINESS DEICBARE® salud.
4.9 FdtsHesaraeeAtas-oportunamente informes ordinarios o extraordinarios solicitado por el jefe de la

fi d
4. 1%%%??%?%9528@ %ﬁ}%‘lﬁéﬁ?&ﬁ d&f dlﬁéﬁggﬁgggg%%gﬂﬁ I::ﬁm'gyf) ;n;%fmsotl?ﬁc%nglgs del sector en

estio istorias cllnlcas auditorias en cali as relacionadas.

iﬁ-:%“a RY comités lo relacionado a procesos de auditoria.
4. *écé' %)E'E:% S QP Péﬁ @ﬁa?rrqgé Q Sa?éhﬁ}:f ﬂ%’é‘ﬂ st %Qla Ia% actividades de

é% 8§;)6H§é’c9ﬁ Hes V!

4.14L3s ?éBﬁaPl’écéch‘?ﬁjgl@e ?e?ﬁ‘i%%él{/]g Q@ | jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.
redactar y digitar la documentacion correspondiente.

5. REé‘i'Sﬁé%Bﬂ@Efé adas telefénicas y concertar citas relacionadas con las actividades de la oficina,

Educacin mando al Jefe de la %cma oportunamente

© I rﬁi‘ég' Dlegtufzior ok %\'F?QFH YRESHATIO- 96 RS A% Oficina de Gestion de la Calidad.

-« 3 r BRI AR ARBIRABSIHIRR SRS SRl IR HURRHIAISeTR SIS RIBRIRSISe la

Experiepgifiad y en la preparacion de la documentacion respectiva.

¢ 3JTierveEmdengon dalidezerespioe nteldidzdagafivietratival ds seriddide e sadxdemanos

Capfa8iddieganocimzzoytuesedbles requerimientos de insumos y materiales para el normal

«  Capuoidadatsiantiisie,laxXpfickiande orslion csolaiiatitady organizacion

Habiltdadels heriasegisisshisiyaservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.

o 3Hdbligndemdisduasinparauslecasianssetiets insadiaénales en el tiempo oportuno.

. Habnhdadrééra utilizar equipos informaticos y software de ofimatica

4Actﬁm|$f“- ewwmgables

solucion a problemas del usuario interno y externo
Bgusacion sol bl del terno y ext
. Tra%j@’@ﬁ’%&iﬂﬁ@'es Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

. Tra%é‘ﬁ%@pp&tfﬂios de Computacion a nivel avanzado.
Experiencia

>

* Apestredaiimo de experienciglgiipigsyablificision: Vigencia:

* Tiempo minimo de expgriencia en el area administrativa de|servicioddehalud: 1 ailo /2011

Capacidades minimas y deseables

»  Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

» Habilidad para utilizar equipos informaticos y software de ofimatica
Actitudes minimas y deseables

» De atencion y servicio

» De cortesia y buen trato. 87
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Organigrama Estructural de la Oficina Ejecutiva de Administracion:

DIRECCION GENERAL

OFIICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

EQUIPO DE
| GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
LOGISTICA PERSONAL ECONOMIA SERVICIOS

GENERALES Y
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Organigrama Funcional de la Oficina Ejecutiva de Administracion:

DIRECCION GENERAL

OFIICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 (1)

EQUIPO DE
GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE,
LOGISTICA PERSONAL ECONOMIA SERVICIOS

GENERALES Y
MANTFENIMIENTO
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Cuadro Organico de Cargos

La Oficina de Ejecutiva de Administracién del Hospital Nacional Hipdlito Unanue
cuenta con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de
Personal aprobado con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

VIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VI. | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| CARGO | CONFIANZA
o) P
DIRECTOR DE 0110700 ] ] ]
053 | ADMINISTRACION II 2 SP-DS
SUB TOTAL ORGANO 1 1 0 1
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JEFATURA

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

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107002 053

1.- FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina Ejecutiva de
Administracién, a través del planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades técnico-
administrativas.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director General del Hospital: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con los Jefes de los Oficinas: Tiene mando directo.
Con los Jefes de los Departamentos del hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Hospital.
=  Autorizacién de actos técnico-administrativos.
=  Supervision, monitoreo y evaluacion.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.
4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.
4.3. Coordinar con los Jefes de las Oficinas a su cargo la programacion, ejecucién y control de sus
actividades técnico-administrativas.
4.4. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
4.5. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestidn, segun los procedimientos
establecidos.
4.6. Convocar y presidir el Comité Asesor de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccion General.
4.8. Remitir informacion a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de consumo de insumos
de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual.
4.9. Integrar el Equipo de Gestion de la Direccion General.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes
4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
«  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano y Titulo de Especialista en el area de
gestion, administracion o salud publica. y /o equivalentes.

* Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud Publica o
equivalentes.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afios

« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afios

Capacidades minimas y deseables

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

Habilidades minimas y deseables

« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.

Actitudes minimas y deseables

*  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Organigrama Estructural de la Oficina de Personal:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO

UNANUE
OFIICINA EJECUTI\!A DE
ADMINISTRACION
OFIICINA DE PERSONAL
EQUIPO DE
GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

REMUNERACIONES CONTROL DE SLECCION, UNIDAD DE BENEFICIOS,
Y PRESUPUESTO ASISTENCIA EVALUACION, BIENESTAR PENSIONES Y
LEGAJO Y DE PERSONAL RELACIONES
ESCALAFON LABORALES
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Organigrama Funcional de la Oficina de Personal:

Manual de Organizacién y Funciones

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO

UNANUE

OFIICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE PERSONAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (1)

EQUIPO DE
GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (2)
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD I?E UNIDAD DE UNIDAD DE
REMUNERACIONES CONTROL DE SELECCION, BIENESTAR BENEFICIOS,
Y PRESUPUESTO ASISTENCIA EVALUACION, DE PERSONAL PENSIONES Y
SUPERVISOR DE ESCALAFON Y RELACIONES
SUPERVISOR DE LEGAJO TECNICO LABORALES
PROGRAMA SECTORIAL I (1) PROGRAMA ADMINISTRATIVO Il (1)
ASISTENTE SECTORIAL I (1) ASISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO | (1) CSPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1) Assﬁﬂéﬁ% (EJ&AL | ADMINISTRATIVO Il (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO I TECNICO U] TECNICO
1(2) (1) ADMINISTRATIVO Il (1) TECNICO ADMINISTRATIVO | (2)

TECNICO ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO | (1)

TECNICO
ADMINISTRATIVO lll
(1)

TECNICO
ADMINISTRATIVO | (1)

TECNICO
ADMINISTRATIVO | (2)

TECNICO
ADMINISTRATIVO Il (1)

TECNICO
ADMINISTRATIVO | (2)
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Cuadro Organico de Cargos

La Oficina de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado
con R.M. N° 332- 2010/MINSA.

VIL. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VIILA. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | GCONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110701 1 1
054 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1
SUPERVISOR DE PROGRAMA 0110701 9
055 / 056 | SECTORIAL | 4 SP-EJ 2
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 0110701 1 1
057 | Il 5 SP-ES
0110701 3 3 0
058 / 060 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 5 SP-ES
0110701 1 1
061 | TECNICO ADMINISTRATIVO IlI 6 SP-AP
TECNICO EN ASISTENCIA 0110701 1 1
062 | SOCIAL | 6 SP-AP
0110701 5 6
063 / 068 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 6 SP-AP
0110701 14 14
069 / 082 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 0
AUXILIAR DE SISTEMA 0110701 9 5
083 / 084 | ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP
31 29 2 1
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JEFATURA
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA N° DE CODIGO

ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 054

1.- FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina de Personal, a través del
planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades técnico-administrativas. Depende de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Director General: informacién, coordinacién y dependencia.
Subdirector General del Hospital: informacion.
Con los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacién e informacion.
Con los Jefes de las Oficinas: coordinacion e informacion.
Con los servicios intermedios y finales: coordinacién e informacion.
Relaciones Externas:
. Con el Ministerio de Salud: informe de los compromisos y otros, sobre el cumplimiento de las normas emitidas
en materia laboral y otros de su competencia.
. Con la DISA IV LE.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Representacion técnica-administrativa de la Oficina.
. Autorizacién de actos técnico-administrativos.
. Supervisiéon, monitoreo y evaluacion.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la Oficina de Personal.
4.2. Proponer y ejecutar politicas de reclutamiento y seleccion de personal
4.3 Supervisar y monitorear los subsistemas de personal.
4.4 Gestionar y programar el pago de las remuneraciones, pensiones y bonificaciones del Personal nombrado,
contratado y cesante del Hospital.
4.5 Proponer la actualizacion e innovacion de las normas de administracion y desarrollo de personal.
4.6 Proponer al 6rgano de Direccién General los desplazamientos del personal entre unidades organicas y/o
puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.
4,7 Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacion de Personal, para desarrollar los procesos y sistemas
organizacionales.
4,8 Sistematizar y mantener actualizado el registro de la informacion de los recursos humanos del Hospital para la
toma de decisiones y la planificaciéon del desarrollo de los recursos humanos.
4.9 Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente a la Direccion General para lograr el compromiso
del personal con la visién y mision institucional.
4.10 Programar y monitorear la programacion de las actividades asistenciales, mediante la aplicaciéon de un
aplicativo informatico.
4.11 Otras acciones que designe la superioridad.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

*  Administrador, Ingeniero, Administracién de Servicios de Salud.
Experiencia:

* Tiempo minimo de experiencia profesional: 5 afos.

* Tiempo minimo de experiencia en el area de administracion de salud: 3 afios.
Capacidades, Habilidades, Actitudes:

. Conocimiento y manejo de sistema informatico MS Windows.
. Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y externos.
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS:1 | CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 069

FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de Sistema Administrativo |
Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Con el Supervisor del Programa Sectorial I.
Relaciones Externas:
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la formulaciéon y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de

actividades de su especialidad.
4.2. Absolver consultas de caracter técnico.
4.3. Analizar expedientes y formular informes preliminares.
4.4. Elaborar cuadros estadisticos y resumenes variados.

4.5. Recibir, clasificar, registrar , distribuir y archivar la documentaciéon proveniente de las

diferentes Unidades Organicas del Hospital.

4.6. Ejecutar con criterio propio la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones recibidas por el Jefe Inmediato.

4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados

a la oficina.

4.8. Cumplir y hacer con las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y

profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9. Las demas que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

= Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
= Minimos exigibles: Tiempo minimo de experiencia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

= De atencién y servicio.

= De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
%an?N?s?ﬁf-}IK/Ig?DO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CARGOS: 2 CODIGO
CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 083-084

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo al sistema de personal en los diferentes subsistemas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director del Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con los responsables de los subsistemas: Relacién de coordinacion.

Relaciones Externas:
No posee
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No posee

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Clasificar la informacion basica asi como, apoyar en la ejecucion de procesos técnicos del sistema de
personal, siguiendo instrucciones generales

4.2. Efectuar tramite y/o procesar informacion de baja complejidad.

4.3. Mantener actualizado los registros, fichas y documentacién de sistema administrativo segin métodos
técnicos.

4.4. Ejecutar acciones de recepcion y tramite de formatos propios del area de personal.

4.5. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.6. Cumplir y hacer con las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa, amplia experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo
Capacidades minimas y deseables
Habilidades minimas y deseables
=  Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
=  De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE N° DE CARGOS:
PROGRAMA SECTORIAL | 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014

055

1. FUNCION BASICA
Formular, elaborar, coordinar y controlar la ejecucion y registro del pago de las remuneraciones, pensiones,
beneficios, bonificaciones y planillas de Contratos Administrativos de Servicios (CAS), para el logro de los
objetivos Institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director del Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
Con los trabajadores del Hospital, en la absolucién de consultas en materias relacionadas a sus beneficios y
remuneraciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Formula documentos relacionados a la Contratacion y Remuneracion del personal del Hospital, elabora

informes técnicos sobre asuntos de su competencia.
Planifica, controla, monitoriza, supervisa y evalua las acciones del personal a su cargo.
Coordina con los otros jefes de las Unidades.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

Las demas que le asigne el Director de Sistema Administrativo .

Dirigir, ejecutar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios, bonificaciones del
personal activo, cesante, contratado por Tesoro Publico y por Contrato Administrativo de Servicios
(CAS).

Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos, financieros y ejecucion de presupuesto,
para la toma de decisiones orientadas hacia el cumplimiento de la misiéon y logro de los objetivos
estratégicos.

Ejecutar y elaborar la Planilla Unica de Pagos Pensionistas (Ejec. Compromisos)

Ejecutar y elaborar la Planilla Unica de Pagos de Activos (Ejec. Compromisos)

Ejecutar los compromisos por pago de incentivos.

Elaborar la declaracién jurada por especifica de gastos.

Elaborar las escalas remunerativas del personal Activo y Cesante.

Elaborar la declaracién jurada del costo de ejecucién Planilla Unica de Pagos.

Elaborar y remitir los informes de evaluacion en cumplimiento de medias de austeridad.

Elaborar planillas de pago por el seguro obligatorio y retenciones (PDT).

Realizar la conciliacién de datos PLH con la base de datos que establece e instala el MEF.

Realizar los cambios de niveles remunerativos.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

Control de la formulacién presupuestal de remuneraciones del personal nombrado, contratado por
Tesoro Publico, pensiones y de Contrato Administrativo de Servicios(CAS)

Control de la Némina de Personal Nombrado, Contratado por Tesoro Publico, Cesante y por Contrato
Administrativo de Servicios (CAS).

Realizar las planillas de Retenciones efectuadas a los trabajadores bajo cualquier indole y en la fecha
oportuna.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
»  Titulo Profesional Universitario de Administracién, Economia o Contabilidad.
e Cursos de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.
»  Conocimiento de Computacién a nivel usuario.
Experiencia
»  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios
Capacidades, habilidades y actitudes:
»  Capacidad de Liderazgo.
»  Capacidad de trabajo en equipo.
. Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.

»  Conocimiento de computacién basica.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS:1 | CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 058

1.  FUNCION BASICA

«  Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional, relacionada a remuneraciones.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

e Coordina con el Supervisor de Programa Sectorial I, con la Direccién Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y
con la Oficina de Economia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la Planificacion de las actividades administrativas de su unidad organica.

4.2. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnica y administrativas.

4.3. Analizar expedientes y formular y /o emitir informes sobre asuntos de su competencia.

4.4. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos del area de su competencia.

4.5. Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

4.6. Elaborar las Planillas del personal nombrados, contratado por Tesoro Publico cesantes y por
contrato administrativo de servicios (CAS). .

4.7. Elabora la formulacion presupuestal de remuneraciones, pensiones y otros , beneficios.

4.8. Elaboracion del Presupuesto Analitico del Personal

4.9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Grado académico de Bachiller universitario en carreras a fines.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia: 2 afios desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y servicio.
. De cortesia y buen trato
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL-

N° DE CODIGO

CARGOST | cORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 063

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

® FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades técnicas administrativas de la unidad de Remuneraciones y Presupuesto.

® RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Especialista Administrativo IV: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
e Con los responsables de los subsistemas correspondientes: coordinaciéon e informacion.
Relaciones Externas:

No tiene.
® ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con programacién de remuneraciones y
presupuesto de personal.
4.2. Recoger informacion y apoyar en el control, registro e informacién y Legajo.
4.3. Emitir opinion técnica de expedientes correspondientes a pensiones, beneficios y
seleccién para su posterior evaluacion por el Especialista Administrativo V.
4.4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes preliminares.
4.5. Recepcionar, almacenar entregar o inventariar documentos inherentes al
correspondiente subsistema.
4.6. Elabora cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de competencia.
4.7. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién en las actividades
de los respectivos subsistemas
4.8. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.
4.9. Elaboracion de las planillas de pago de Contratos Administrativos de
Servicios( CAS).
4.10. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad. de Remuneraciones y
Presupuesto

« REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el Ministerio

de Educacion.

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables

Capacidad de expresion adecuada hablado y escrita del castellano.
Habilidades minimas y deseables

Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables

De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II _
CARGOS:1 | cORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 064

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnicas administrativas de la unidad de Remuneraciones y Presupuesto.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Especialista Administrativo IV: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
»  Con los responsables de los subsistemas correspondientes: coordinaciéon e informacion.
Relaciones Externas:

* No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar los resimenes de de la Planilla, y el reporte mensual de los descuentos y pago
de remuneraciones efectuadas a los trabajadores del Hospital.

4.2. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento vy
clasificacion.

4.3. Obtener Informacién y Apoyar en la formulaciéon y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos de remuneraciones

4.4. Participa en el proceso presupuestario Institucional , programacion, formulacion,
ejecucion y control de los recursos humanos.

4.5. Formular el Presupuesto Analitico de Personal Inicial y Modificado.

4.6. Mantener actualizada la informacion de plazas previstas, ocupadas, vacantes y
bloqueadas.

4.7. Preparar los cuadros de costos de remuneraciones, incentivos y otros y formular los
calendarios de compromisos, realizando coordinaciones y gestiones a través de la
Oficina de Planeamiento Estratégico.

4.8. Formular las previsiones de beneficios sociales de los trabajadores de la Institucién
conforme a la normatividad vigente y elevarlos a la Oficina correspondiente.

4.9. Emitir opinién técnica y elaborar informes en todo lo concerniente a la informacion
presupuestal

4.10. Ofras unciones que le asigne el jefe de la Unidad. de Remuneraciones y Presupuesto.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
=  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el Ministerio
de Educacion.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion adecuada hablado y escrita del castellano.
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
* De solucidn a problemas del usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:

070

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016

1.  FUNCION BASICA
¢ Integrante del equipo de trabajo de Remuneraciones y Presupuesto de la Oficina de Personal.
e Apoya y participa en la formulacion del Cuadro de Asignacion de Personal, Presupuesto Analitico de
Personal, asi como en la gestion del Presupuesto de la Oficina de Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente con el Director de Sistema Administrativo I.
= Es supervisado por el Jefe de la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto.

Relaciones Externas:
= Coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en la formulacién del cuadro de
asignacién de personal, programacion de recursos humanos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elabora la planilla del pago de las remuneraciones, pensiones y beneficios vy
bonificaciones, del personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

4.2. Apoyar en la formulaciéon del Presupuesto Analitico de Personal del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue para financiar los cargos necesarios.

4.3. Participar, en la identificacion de las necesidades de recursos humanos para ejecutar los
procesos organizacionales del Hospital, como insumo para el analisis funcional y el
disefio de los cargos o puestos de trabajo..

4.4. Elabora las declaraciones juradas de bienes y rentas para la presentacion a la SUNAT.

4.5. Elaboracién de las constancias para el pago de la quinta categoria a la SUNAT.

4.6. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7. Cumplir y hacer con las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8. Otras Funciones que le sean Asignadas por el Jefe de la Unidad de Remuneraciones y
Presupuesto.

5. EQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacion técnica en el area
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 071

1. FUNCION BASICA
* Integrante del equipo de trabajo de Remuneraciones y Presupuesto de la Oficina de Personal.
* Apoya y participa en la formulacion del Cuadro de Asignacion de Personal, Presupuesto Analitico de
Personal, asi como en la gestion del Presupuesto de la Oficina de Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente con el Director de Sistema Administrativo I.
= Es supervisado por el Jefe de la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto.

Relaciones Externas:

= Coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en la formulacién del cuadro de
asignacion de personal, programacion de recursos humanos.

=  Mantiene estrecha coordinacion con otras unidades organicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue
en cumplimiento de las funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoya en la elaboracién de la planilla de pago de remuneraciones, del personal
técnico Administrativo y Asistencial por Contrato Administrativo de Servicios (CAS)

4.2. Apoyar en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue para financiar los cargos necesarios.

4.3. Participar, en la identificacion de las necesidades de recursos humanos para ejecutar los
procesos organizacionales del Hospital, como insumo para el andlisis funcional y el
disefio de los cargos o puestos de trabajo..

4.4. Garantizar el mantenimiento y conservacion de las planillas uUnicas de pago asi como
Sus resumenes.

4.5. Apoyar en la sistematizacion y tener actualizado el registro de informacion de los
recursos humanos del Hospital, tanto nombrado como contratado bajo cualquier
modalidad, para la toma de decisiones y planificacion de su desarrollo.

4.6. Otras Funciones que le sean Asignadas por el Jefe de la Unidad de Remuneraciones y
Presupuesto.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacion técnica en el area
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato
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UNIDAD DE CONTROL DE ASISTENCIA

o
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO GLASIICADG SUPERVISORDE [ 4. capcos: 1] 290190
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 056
1. FUNCION BASICA
4 Controla, supervisa, coordina la asistencia y permanencia de los Recursos Humanos en las
Unidades Organicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue en materia de asistencia y permanencia,
asi como el cumplimiento de las normas y reglamentos que al respecto, estén vigentes para el logro
de los objetivos y planes operativos en cumplimiento de la Mision y Visién Institucional.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Director de Sistema Administrativo I.
. Coordina y administra la normatividad de Asistencia y Permanencia de Recursos Humanos del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
Relaciones Externas:
= Coordina, supervisa y controla al personal de las Unidades Organicas del Hospital en materia de
asistencia y permanencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Formula documentos relacionados al Control de la Asistencia y Permanencia del personal del
Hospital; elabora y presenta informes técnicos sobre asuntos de su competencia.
e Tiene a su mando personal profesional, personal técnico administrativo, auxiliar para el
cumplimiento de las labores de Control de Asistencia..
e Planifica, controla, monitoriza, supervisa y evalta las acciones del personal a su cargo.
e Coordina con los otros jefes de los equipos de trabajo.
e« Formula anteproyectos de resoluciones para la determinacion de las acciones relacionadas al
personal como: (guardias hospitalarias y retenes, pagos de Contratos Administrativo de Servicios
( CAS), descuentos por faltas injustificadas y tardanzas).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Monitorear los sistemas de control de asistencia y permanencia del personal del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

4.2. Vigilar el cumplimiento y la aplicacién de los documentos normativos, directivas,
procesos técnicos y acciones de personal.

4.3. Implementar estrategias de comunicacién, informacion y comprension de los
reglamentos, normas, directivas y manuales de derechos, deberes, responsabilidades,
obligaciones y prohibiciones.

4.4. Dirigir y participar en el Control de Asistencia y Permanencia en forma rotativa.

4.5. Cumplir con los procesos de supervision, capacitacion e informacién de las
obligaciones, derechos y otras al personal que conforman el hospital.

4.6. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas, relacionadas a la
administracion de Recursos Humanos.

4.7. Emitir informes y/u opinidn sobre procedimientos normativos en aspectos de Recursos
Humanos.

4.8. Supervisar el personal de apoyo que ejecuta labores afines al objetivo funcional.

4.9. Administrar y elaborar documentos e informes técnicos propios del sistema.

4.10. Controlar y supervisar el cumplimiento de la programacion de la productividad y
AETAS del personal del Hospital.

4.11. Revisar el control de asistencia del personal del Hospital.

4.12. Velar por el cumplimiento de la programacién de guardias hospitalarias (en sus
diferentes modalidades) del personal asistencial del Hospital, que realiza turnos
rotativos, dentro del marco normativo.

4.13. Realizar el informe de la asistencia del personal nombrado, contratado por Tesoro
Publico y por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de las distintas Unidades
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Organicas del Hospital.

4.14. Elaborar y proyectar resoluciones administrativas de guardias hospitalarias,Faltas
Injustificadas, tardanzas,Licencias por diferente indole, vacaciones, entre otras.

4.15. Proyeccion de resolucion administrativa de descuentos de inasistencias, tardanzas,
permisos particulares, licencias, vacaciones.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
. Titulo Profesional Universitario de Administracion, Economia, Contabilidad.
. Cursos de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.
. Conocimiento de Computacioén a nivel usuario.

Experiencia
. Experiencia mayor de dos (02) afios en actividades afines.

Capacidades, habilidades y actitudes:
. Capacidad de Liderazgo.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
. Conocimiento de computacion basica.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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il el )
Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA N° DE
ADMINISTRATIVO I CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO:

CO

DIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 057

1.

FUNCION BASICA
* Apoyar y colaborar en la supervision y control de asistencia y permanencia de recursos humanos en
el Hospital, asi como velando por el cumplimiento de las Normas y Reglamentos de Asistencia y
Permanencia vigentes.
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Especialista Administrativo Il.
¢ Es supervisado por el Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario.
* Coordina con el responsable del equipo de trabajo del Control de Asistencia en el cumplimiento de los
objetivos funcionales asignados.
Relaciones Externas:
e Con el personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Participar en la elaboracién de informes en los asuntos de su competencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar el control de asistencia y permanencia de los profesionales médicos nombrados
y contratados por tesoro publico,del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

4.2. Implementar estrategias de comunicacion, informacion y comprensién de los
reglamentos, normas, directivas y manuales de derechos, deberes, responsabilidades,
obligaciones y prohibiciones.

4.3. Cumplir con los procesos de supervision, capacitacion e informacion de las obligaciones,
derechos y otras al personal del Hospital.

4.4. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas, relacionadas a la
administracién de recursos humanos.

4.5. Elaborar el informe sobre el cumplimiento de las programaciones de Guardias
Hospitalarias y retenes del personal profesional médico nombrado, contratado por
Tesoro Publico.

4.6. Elaborar el informe sobre el cumplimiento de las programaciones de las AETAS.

4.7. Elabora y proyecta la resolucion administrativa de pago de guardias hospitalarias y
Retenes, descuentos por Inasistencias Injustificadas,, tardanzas, permisos particulares,
licencias por diferente indole, , vacaciones y otros , que dispongan sus superiores.

4.8. Elaborar el Informe de Liquidaciones de Guardias Hospitalarias y retenes para el pago
respectivo.

4.9. Ingresa al Sistema boletas de permiso, cambios de turno, compensacion por horas y
licencias de diferente indole de los profesionales médicos nombrados y contratados por
tesoro publico.

4.10. Otras Funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Control y Régimen
Disciplinario.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Minimos exigibles: Grado académico de Bachiller universitario
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia: 2 afios desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.

=  Conocimiento de programas informaticos a nivel basico.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato

Aprobado: | Ultima modificacion: Vigencia:

109




&® Hospital Nacional Hipdlito Unanue Manual de Organizacion y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

| | Fecha: /12011

110



Hospital Nacional Hipélito Unanue Manual de Organizacion y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS:1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 059

4,

FUNCION BASICA

= Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de
la Oficina de Personal.

RELACIONES DEL CARGO

» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario de la
Oficina de Personal, a quien reporta sus funciones especificas.

Relaciones Externas:

= No tiene.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.

4.2.

Emitir opinion técnica sobre expedientes.

4.3.

Proyectar resoluciones para el pago de guardias Hospitalarias, descuentos por Faltas Injustificadas,
tardanzas, licencias por diferente indole, vacaciones y otros, de los Profesionales de la Salud No
Médicos, nombrados y Contratados por Tesoro Publico.

4.4.

Verificar, procesar e informar la asistencia de los Profesionales de la Salud No Médicos, Nombrado
y Contratado por Tesoro Publico .

4.5.

Elaborar Informe sobre el cumplimiento de las programaciones de Guardias Hospitalarias de los
diferentes servicios del Hospital.

4.6.

Elabora Informe sobre el cumplimiento de las AETAS.

4.7.

Ingresar al sistema boletas de permisos, cambios de turno, compensacién por horas y licencias por
diferente indole de los profesionales de la Salud No Médicos, Nombrados y Contratados por tesoro
publico.

4.8.

Cumplir con los procesos de supervisién, capacitacién, e informacion de las Obligaciones y
derechos, de los trabajadores del Hospital.

4.9.

Coordinar las actividades de la Unidad de Control de asistencia y Régimen Disciplinario.

4.10.

Otras Funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y
Régimen Disciplinario.

* REQUISITOS MINIMOS

Educacién

=  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion adecuada hablado y escrita del castellano.

Habilidades minimas y deseables
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=  Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables

» De soluciéon a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion:

Vigencia:

Fecha:

/

/2011
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inlul

i"1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE
I CARGOS:1 | CODIGO CORRELATIVO:

061

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016

1. FUNCION BASICA

= Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
Oficina de Personal.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario de la
Oficina de Personal, a quien reporta sus funciones especificas.
Relaciones Externas:

= No tiene.
3.. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

4.2.

Emitir opinion técnica sobre expedientes.

4.3.

Proyectar resoluciones para el pago de guardias Hospitalarias, descuentos por Faltas Injustificadas,
tardanzas, licencias por diferente indole, vacaciones y otros, del personal técnico administrativo y
asistencial, nombrados y Contratados por Tesoro Publico .

4.4.

Verificar, procesar e informar la asistencia del personal técnico administrativo y asistencial Nombrado y
Contratado por Tesoro Publico.

4.5.

Elaborar Informe sobre el cumplimiento de las programaciones de Guardias Hospitalarias de los
diferentes servicios del Hospital.

4.6.

Elabora informe sobre el cumplimiento de las AETAS

4.7.

Elabora informe sobre el cumplimiento de la Productividad.

4.8.

Ingresar al sistema boletas de permiso, cambios de turno, compensacion por horas y licencias por
diferente indole.

4.9. Cumplir con los procesos de supervision, capacitacion, e informacion de las Obligaciones y derechos,
de los trabajadores del Hospital.

4.10. Coordinar las actividades de la Unidad de Control de asistencia y Régimen Disciplinario..

4.11. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Régimen
Disciplinario.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Instruccion secundaria completa.

» Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, estudios

universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidades minimas y deseables

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
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Actitudes minimas y deseables
De responsabilidad frente a la labor encomendada.

Aprobado:

Ultima modificacion:

Vigencia:

Fecha:

/

/2011
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Versioén: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

N° DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS:1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 072

. FUNCION BASICA
=  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Oficina de Personal.

. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario de la
Oficina de Personal, a quien reporta sus funciones especificas.

Relaciones Externas:

= No tiene.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

4.2. Ejecutar, verificar la actualizacién de registros, en funciéon a las fechas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

4.3. Verificar, procesar e informar la Asistencia del Personal por Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

4.4. Elaborar Informe sobre el cumplimiento de las programaciones de Guardias Hospitalarias del Personal
Profesional Médico, Profesionales de la Salud No Médicos, Personal Administrativo y Asistencial por
Contrato Administrativo de Servicios (CAS)

4.5, Ingresar al sistema boletas de permiso, cambios de turno,
compensacion por horas y licencias por diferente indole del personal administrativo y asistencial, por
contrato administrativo de servicios (CAS).

4.6. Elaborar el informe sobre el cumplimiento de las programaciones de Guardias Hospitalarias y retenes
del personal profesional médico por Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

4.7. Elaborar y archivar documentos varios relacionados con la
Unidad.

4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la oficina.

4.9. Cumplir y hacer con las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10. Otras funciones que le sean asignados por el Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Régimen
Disciplinario.

e REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= |nstruccidn secundaria completa.
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Habilidades minimas y deseables
=  Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
=  De responsabilidad frente a la labor encomendada.
Aprobado: | Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD DE SELECCION, EVALUACIONREGISTRO, LEGAJO Y

ESCALAFON
v ﬁ
:1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 060
1, FUNCION BASICA

Coordinar actividades de Seleccion y Evaluacion de Personal en el Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

Actividades similares al del Especialista Administrativo | pero de mayor complejidad vy
responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

Rela

ciones Internas

Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

41.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.

4.15.
4.16.

4.17.
4.18.

4.19.

Tiene a su mando personal a su cargo: profesional, técnico, auxiliar para el cumplimiento de las labores
de Seleccion.

Se planifica, controla, monitoriza, supervisa y evalla las acciones del personal a su cargo.

Coordina con los otros jefes de las Unidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracion y Ejecucion del Plan Anual de trabajo de la Oficina de Personal.

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

Participar en la formulacién de normas y procedimientos administrativos y métodos para la seleccion,
desplazamientos, evaluacion y otras acciones de personal.

Participar en el Concurso para personal Nombrado y Contrato Permanente.

Opinar y Evaluar el Proceso para Contrato Temporal (Médicos Residentes) y Servicios No Personales.

Participar en el Ascenso y Nivelacion del Personal.

Evaluar expedientes para Capacitacion Oficializada y No Oficializada.

Proyectar Resoluciones Directorales:

Declaracion de Vacantes, Rectificacion de Nombres.

Conformacién de diferentes Comités, Directivas y Convenios.

Destaques, Renovacion de Destaques. Permutas.

Informacion al MINSA sobre Licencias por Capacitacion.

Supervisiéon de la Evaluacion del Desempeifio Laboral del personal del Hospital Nacional Hipdlito

Unanue.

Nivelacion de los Profesionales de la salud.

Contratos y Nombramientos

Orientar al personal de la Institucién, asi como a las comisiones de concursos, equipos de trabajo,

sobre los procedimientos para ejecucién y aplicacion de las normas referentes a contratos,

nombramientos, desplazamientos de personal, renuncias, capacitaciones y otros.

Elaborar las evaluaciones de rendimiento laboral semestralmente.

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica; las normas y reglamentos de la

Institucion.

Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién
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Minimos exigibles:
= Titulo profesional Universitario vinculados con el area de administracion y/o estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia: 2 afios desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

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

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo W

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°DE
Il CARGOS:1 |CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 065

1. FUNCION BASICA

= Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
Oficina de Personal.

2. ELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seleccion y Evaluacion de la Oficina de Personal, a
quien reporta sus funciones especificas.
Relaciones Externas:

= No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Analizar expedientes y formular informes preliminares.

4.2. Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en ejecucion de actividades de su
especialidad.

4.3. Coordinar con la Unidad de Registro Escalafén y Legajo referente a los Informes Escalafonarios,
Resoluciones Directorales, capacitaciones, etc.

4.4. Brindar apoyo técnico en el proyecto de Resoluciones Directorales de:

4.5. Declaraciéon de Vacantes, Rectificacion de Nombres.

4.6. Conformacion de diferentes Comités, Directivas y Convenios.

4.7. Destaques, Renovacion de Destaques. Permutas.

4.8. Informacion al MINSA sobre Licencias por Capacitacion.

4.9. Supervision de la Evaluacién del Desempefio Laboral del personal del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue.

4.10. Nivelacién de los Profesionales de la salud.Contratos y Nombramientos

4.11. Supervisar la actualizacion del kardex y registro del personal.

4.12. Elaborar cuadros estadisticos de renuncias, destaques, licencias y otros.

4.13. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Seleccién y Evaluacion.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Instruccion secundaria completa.

= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Capacidades minimas y deseables

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidades minimas y deseables

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes minimas y deseables

=  De responsabilidad frente a la labor encomendada.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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) ﬁ
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 073

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas del sistema de Personal de apoyo en los subsistemas correspondientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seleccion y Evaluacion de la Oficina de Personal, a
quien reporta sus funciones especificas.

Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Estudiar expedientes técnicos y evaluar informe preliminar.
4.2. Elaboracion de Documentos del personal: Rotacion, Reasignacion, Destaque, Permuta, Asignacion de
Funciones, Comision de Servicios y Encargo de Funciones.
4.3. Apoyar en la elaboracién del proyecto de Resoluciones Directorales.
4.4. Participar en las Evaluaciones Semestrales del personal en general.
4.5. Colaborar en las programaciones técnicas administrativas y en reuniones de trabajo.
4.6. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Seleccién y Evaluacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacion técnica en el area
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilidades minimas y deseables
» Capacidad de trabajo en equipo, de analisis en normas técnicas y de organizacion.
= Vocacion de servicio con los trabajadores.
=  Conocimiento basico de procesador de textos en computadora y Hojas de Calculo.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 074

1. FUNCION BASICA
= Ejecucioén de actividades técnicas del sistema de Personal de apoyo en los subsistemas
correspondientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seleccion y Evaluacién de la Oficina de Personal, a
quien reporta sus funciones especificas.

Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar actividades de recepcion. Clasificacion, distribucion y archivo de documentos técnicos.

4.2. Ejecutar la programacion, reclutamiento , selecciéon y evaluacion, registro, asignacion e induccion del
personal para cubrir los puestos de trabajo o cargos con el financiamiento presupuestal.

4.3. Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente, en los desplazamientos del personal entre
dependencias y/o puestos de trabajo.

4.4. Apoyar en la elaboracion del proyecto de Resoluciones Directorales.

4.5. Participar en las Evaluaciones Semestrales del personal en general.

4.6. Sistematizar y mantener actualizado el registro de informacién de los recursos humanos del Hospital,
para la toma de decisiones y planificacion del desarrollo.

4.7. Colaborar en las programaciones técnicas administrativas y en reuniones de trabajo.

4.8. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Seleccion y Evaluacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacién técnica en el area
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilidades minimas y deseables
= Capacidad de trabajo en equipo, de andlisis en normas técnicas y de organizacion.
=  Vocacion de servicio con los trabajadores.
=  Conocimiento basico de procesador de textos en computadora y Hojas de Calculo.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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L
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO I CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 066

1. FUNCION BASICA
= Asiste en la Organizacion, actualizacion, conservacion y mantenimiento de los documentos personales y

administrativos que obran en los Legajos de los servidores del Hospital Nacional Hipolito Unanue, desde
la fecha de ingreso a la Administracion Publica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

=  Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Tiene a su mando personal a su cargo: profesional, técnico, auxiliar para el cumplimiento de las labores
de Registro, Legajo y Escalafén.

=  Se planifica, controla, monitoriza, supervisa y evalla las acciones del personal a su cargo.

=  Coordina con los otros jefes de los equipos de trabajo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4 .1. Participar en la elaboracioén y ejecucion del Plan Anual de trabajo de la Oficina de Personal
4.2. Organizar, clasificar, codificar y archivar sistematicamente los documentos de los Legajos personales
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4.3. Participar en la formulacién de normas y procedimientos administrativos inherentes a la organizacion,
archivo, aseguramiento , conservacion, mantenimiento y depuracion de los documentos personales.

4.4. Aplicar los procedimientos establecidos para la conservacion y aseguramiento de los documentos que
obran en los legajos personales, guardando reserva y confidencialidad

4.5. Aperturar de Oficio el legajo personal para los nuevos servidores de la institucién y estructurarlos
para el archivo de los documentos personales y administrativos del servidor conforme lo establece la
normatividad vigente.

4.6. Emitir Informes escalafonarios del personal de acuerdo a las necesidades.
4.7. Elabora las Constancias de Trabajo solicitada por los trabajadores de la Institucion
4.8. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Personal
5, REQUISITOS MINIMOS
Educacién

®=  Minimos exigibles: Titulo profesional Universitario vinculados con el area de administracion y/o estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia: 2 afios desempefiando funciones de cargos similares.

Capacidades minimas y deseables

=  Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato

Aprobado: tima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°DE
| CARGOS:1 |CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 075

1. FUNCION BASICA
= Ejecucioén de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
Oficina de Personal.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del responsable de la Unidad de Registro Escalafon y Legajo de la Oficina de
Personal, a quien reporta sus funciones especificas.
Relaciones Externas:
= No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Analizar expedientes y formular informes preliminares.

4.2. Participar en la formulacién y coordinaciéon de programas, asi como en ejecucion de actividades de su
especialidad.

4.3. Elaborar los Informes Escalafonarios de los trabajadores de la Institucion de acuerdo a las
necesidades.

4.4. Recibir, registrar y clasificar los expedientes de otorgamiento de beneficios y otros conceptos para la
elaboracion de los Informes Escalafonarios.

4.5. Mantener clasificado y ordenado los legajos del personal de la Institucion en ambientes de 6ptima
calidad.

4.6. Brindar apoyo en la redaccion y digitacion de proyectos de oficios informes y otros documentos de legajo
del personal de la institucion.

4.7. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Registro Escalafén y Servicios.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacioén

= |nstruccién secundaria completa.

=  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidades minimas y deseables
=  Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables

=  De responsabilidad frente a la labor encomendada.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CODIGO
' CARGOS | 5oRRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 076

1. FUNCION BASICA
« Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo de la Oficina de Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
« Depende directamente del responsable de la Unidad de Registro Escalafon y Legajo de la Oficina de
Personal, a quien reporta sus funciones especificas.

Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Analizar expedientes y formular informes preliminares.

4.2. Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en ejecucion de actividades de su
especialidad

4.3. Apoyar en la elaboracion de Informes Escalafonarios de los trabajadores de la Institucion de acuerdo
a las necesidades. Recibir, registrar y clasificar los expedientes de otorgamiento de beneficios y
otros conceptos para la elaboracién de los Informes Escalafonarios.

4.4. Archivar los documentos personales de los trabajadores de la institucion en los legajos personales,
guardando absoluta reserva y confidencialidad.

4.5. Mantener informado al Jefe Inmediato sobre la documentacion faltante en los legajos personales

4.6. Mantener clasificado y ordenado los legajos del personal de la Institucion en ambientes de éptima
calidad.

4.7. Brindar apoyo en la redaccion y digitacion de proyectos de oficios informes y otros documentos de
legajo del personal de la institucion.

4.8. Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Registro Escalafon y Servicios.

e REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

¢ Instruccion secundaria completa.

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidades minimas y deseables

« Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes minimas y deseables

o De responsabilidad frente a la labor encomendada.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE BIENESTAR DE PERSONAL

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

UNIDAD ORGANICA: OFICNA DE PERSONAL

N° DE
CARGOS:1 CODIGO CORRELATIVO:

067

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016

« FUNCION BASICA

e Coordinar y Ejecutar actividades de Bienestar de Personal

« Desarrollar e impulsar acciones de caracter social en beneficio del trabajador y su entorno laboral y
familiar, a fin de lograr la identificacion y compromiso del recurso humano en el logro de la visién y mision
Institucional.

« RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Director de Sistema Administrativo |

« Coordina con las Unidades de la Oficina de Personal para el cumplimiento de los objetivos funcionales
asignados.

Relaciones Externas:

* Mantiene estrecha coordinacion con la Unidades Organicas del Hospital.

+« ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

» Presentar planes y proyectos en el desarrollo y bienestar de recursos humanos en el Hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Formular el Plan anual de trabajo garantizando la incorporacion de las actividades de bienestar
social.
4.2. Promover el desarrollo y ejecucion de programas de salud individual y colectiva del personal.
4.3. Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los procedimientos
establecidos.
4.4. Elaborar fichas del personal para su atencién oportuna en ESSALUD.
4.5. Mantener informado al personal sobre procedimientos para la tencién debida y oportuna en
ESSALUD.
4.6. Elaborar informacion estadistica relativa al uso de atenciones directas en ESSALUD
4.7. Agilizar tramites para el otorgamiento de licencias médicas solicitadas por el personal.
4.8. Agilizar tramites para liquidacion de subsidios y otros beneficios econdmicos.
4.9. Efectuar visitas domiciliarias y hospitalarias cuando la situacién o el reglamento lo contemple.
4.10. Promover la participacion activa de los trabajadores en el desarrollo de los programas
recreativos, socio-culturales y laborales entre los miembros de trabajo.
4.11. Programar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de la Cuna Jardin en coordinacién con el
personal docente, auxiliar y demas servicios.
4.12. Otras funciones que le sean asignados por el Director de la Oficina de Personal.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
«  Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario vinculados con el area de y/o estudios relacionados
con la especialidad.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afilos desempefiando funciones de
cargos similares.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
» De atencion y servicio

* De cortesia y buen trato
»  Conocimiento de computacién basica

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICNA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL |

N° DE
CARGOS:1 CODIGO CORRELATIVO:

062

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016

1. FUNCION BASICA
»  Ejecucion de actividades técnicas de programas de asistencia social.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Con el Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal: dependencia e informacion.
Relaciones Externas:

. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Apoyo a la Supervision.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades en el campo asistencial bajo supervision.

4.2. Recopilar, clasificar y procesar informacién necesaria par la ejecucion de programas de
asistencia social e investigacion, evacuando los informes

4.3. Realizar las visitas domiciliarias indicadas por el Jefe de Equipo.

4.4. Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los procedimientos
Establecidos.

4.5. Efectuar actividades de apoyo y coordinacién.

4.6. Efectuar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucion de cursos de
capacitacion y reentrenamiento.
4.7. Realizar tramitaciones y gestiones de coordinaciéon con otras instituciones en aspectos

relacionados con la especialidad.

4.8. Efectuar visitas domiciliarias cuando la situacion o el reglamento lo contemple.

4.9, Promover la participacion activa de los trabajadores en el desarrollo de los programas
recreativos socio-culturales y laborales, que permita la integracion, solidaridad y buenas
relaciones laborales entre los miembros de trabajo.

4.10. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal.

5.REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo de una Institucidon Superior, aprobado por el Ministerio de Educacion
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio

Habilidades minimas y deseables

. Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes minimas y deseables

*  De solucién a problemas del usuario interno y externo.,

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICNA DE PERSONAL

N° DE
CARGOS:2 CODIGO CORRELATIVO:

077 - 078

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016

1. FUNCION BASICA
* Integrante d la Unidad de Bienestar de Personales
* Apoyar la gestiéon de los beneficios que le corresponden al trabajador y participar activamente en los
programas de acciéon social que se desarrollen en el Hospital en beneficio de éste.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal

e Coordina con las Unidades de la Oficina de Personal para el cumplimiento de los objetivos funcionales
asignadas.

Relaciones Externas:

* Mantiene estrecha coordinacion con la Unidades organicas que integran el Hospital en cumplimiento de
las funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y analizar expedientes tramitados por los trabajadores que solicitan beneficios,
asignaciones, subsidios, compensaciones y todo aquello que el personal pretende alcanzar,
resolviendo lo gestionado al amparo de la normatividad laboral vigente.

4.2 Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de Bienestar social

4.3 Apoyar el desarrollo y ejecucion de programas de bienestar social para el trabajador y de
caracter participativo hacia su entorno familiar, en forma periddica (anual o en efemérides)
fortaleciendo asi su identificacion institucional.

4.4 Participar en la realizacion del pre-diagndstico social del personal y en los de su mejora
social y organizacional.

4.5 Apoyo en la realizacion de estudios y atencién de casos sociales.

4.6 Participar en las Estrategias de creacion del clima laboral adecuado para el cumplimiento de los
fines del Hospital.

4.7 Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

* Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacién técnica en el area
Experiencia:

* Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad
Habilidades minimas y deseables

¢ Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes minimas y deseables

¢ De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

128




= Hospital Nacional Hipdlito Unanue Manual de Organizacion y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD DE BENEFICIOS, PENSIONESY RELACIONES LABORALES

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO
ADMINISTRATIVO II

CODIGO
CORRELATIVO:

N° DE CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 068

1. FUNCION BASICA
. Coordinar y lograr la difusién, comprensién de las normas de administracion y desarrollo de
personal y proponer las normas especificas de caracter interno que sean necesarias para
complementarlas y/o detallarlas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

. Depende directamente del Director de Sistema Administrativo I.

. Coordina con el equipo de trabajo de Recursos Humanos del Hospital Hipdlito Unanue.
Relaciones Externas:

. Mantiene estrecha coordinacién con las Unidades Organicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Elaborar y proponer los proyectos de resolucion sobre beneficios, compensaciones,
subsidios y todo aquello que involucre un profundo conocimiento de la normatividad laboral, asi
mismo para la presentacién de planes y proyectos de mejoramiento de directivas internas para el
desarrollo y bienestar de Recursos Humanos. de la Oficina de Personal

. Tiene a su mando personal a su cargo: profesional, técnico, auxiliar para el cumplimiento
de las labores de Beneficios y Pensiones..

. Se planifica, controla, monitoriza, supervisa y evalua las acciones del personal a su cargo.
. Coordina con los otros jefes de los equipos de trabajo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar y analizar expedientes tramitados por los trabajadores que solicitan beneficios,
asignaciones, susidios, compensaciones y todo aquello que el personal pretende alcanzar,
resolviendo lo gestionado, al amparo de la normatividad laboral vigente.

4.2. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de trabajo de la Oficina de Personal

4.3. Elaborar y proponer los proyectos de resoluciones de caracter administrativo sobre, beneficios,
bonificaciones, compensaciones, asignaciones, subsidios, gratificaciones, del personal del Hospital
para su emision por las instancias respectivas.

4.4. Lograr la difusion, comprension y cumplimiento de las normas de administracion y desarrollo de
personal en el Hospital y proponer las normas especificas de caracter interno que sean necesarias
para complementarlas y/o precisarlas.

4.5. Proponer la actualizacién de normas de administracién y desarrollo de personal, segun lo dispuesto
por los niveles jerarquicos pertinentes.

4.6. Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas legales vinculadas a la administracion y
desarrollo del personal.

4.7. Participar en el desarrollo de la cultura organizacional y lograr el compromiso individual con la visién
y mision institucional.

4.8. Participar en las estrategias de creacion del clima laboral adecuado, para el cumplimiento de los
fines del Hospital.

4.9. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica; las normas y reglamentos de la
Institucion.

4,10. Coordina con los demas Jefes de Unidades.

4.11. Ofras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Titulo Profesional Universitario de Administracion, Economia, Contabilidad y/o Ingenieria.
. Cursos de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.
. Conocimiento de Computacién a nivel usuario.

Experiencia

Experiencia mayor de tres (03) afios en actividades afines.
Capacidades, habilidades y actitudes:
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»  Capacidad de Liderazgo.
»  Capacidad de trabajo en equipo.

»  Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
«  Conocimiento de computacién basica.

Aprobado:

Ultima modificacion:

Vigencia:

Fecha:

/12011
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L
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 079

FUNCION BASICA
*  Ejecucioén de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina de
Personal.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Beneficios y Pensiones de la Oficina de Personal, a quien reporta
sus funciones especificas.

Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo
del movimiento documentario.

4.2. Obtener informacion y apoyar en la formulacion y procedimientos técnicos.

4.3. Apoyar en la elaboracién de informes de Beneficios, Proyectos de Resoluciones Directorales y Administrativas.

4.4. Participar en la programacion de actividades técnico- administrativas y en reuniones de trabajo.

4.5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Beneficios y Pensiones.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
»  Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacion técnica en el area
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilidades minimas y deseables
» Capacidad de trabajo en equipo, de analisis en normas técnicas y de organizacion.
»  Vocacion de servicio con los trabajadores.
»  Conocimiento basico de procesador de textos en computadora y hojas de Calculo.
Actitudes minimas y deseables
» De atencidn y servicio.
» De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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L
SO0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 080

1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de actividades técnicas del sistema de Personal de apoyo en los subsistemas
correspondientes. Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Jefe de la Unidad de Beneficios y Pensiones: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
e Con los responsables de los subsistemas de personal: coordinacion e informacién
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Liquidacion de Expedientes:Bonificacion Personal.
o Gratificacion de 2 y 3 Remuneraciones totales permanente por cumplir 25 y 30 afios
respectivamente.
o Bonificacion familiar (por estado civil casado, por hijos y por casado e hijos)
o Ampliacion de Bonificacion familiar.
o Subsidio por fallecimiento y gasto de sepelio, por el deceso del titular (trabajador y
pensionista) y familiar directo
del trabajador (cényuge, hijos y padres)
o Devengados.
4.2 Mantener en forma Ordenada y anexar los documentos actuales (Declaracién Jurada y otros) en
los Expedientes de Pensionistas y Personal Activo del D. Ley N° 20530.
4.3 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Beneficios y Pensiones.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
«  Minimos exigibles: Secundaria completa, capacitacion técnica en el area
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
« De atencién y servicio.
e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE RELACIONES LABORALES

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO . ~ [cobico
ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 081
1. FUNCION BASICA
»  Supervisa, coordina y controla el cumplimiento de las normas emitidas del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue, para el logro de los objetivos y planes operativos en cumplimiento de la Mision y
Visioén Institucional.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
*  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
Relaciones Externas:
» Con los trabajadores del Hospital, en la absolucion de consultas en materias relacionadas a casos.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  Formula documentos relacionados a levantamientos de Observaciones realizadas por el Organo de
Control Institucional.

. Tiene a su mando personal a su cargo: profesional, técnico, auxiliar para el cumplimiento de las
labores funcionales de la Institucion.

. Planifica, controla, monitoriza, supervisa y evalla las acciones del personal a su cargo.

. Coordina con los otros Jefes de las Unidades.

4.= FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elabora el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)

4.2 Esclarecer las circunstancias en que se cometieron los hechos

4.3 Identificar a los responsables y proponer las sanciones pertinentes.

4.4 Mantener actualizado al personal sobre los dispositivos legales vigentes.

4.5 Elaborar los levantamientos de observaciones formuladas por el Organo de Control
Institucional.

4.6 Emitir informes técnicos sobre investigaciones reservadas

4.7 Proyectar Resoluciones Directorales de Apertura de Procesos Administrativos, Sanciones,
Ceses y/o destitucion

4.8 Otras funciones que le sean asignados por la Jefatura de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

»  Titulo Profesional Universitario de Administracion, Economia, Contabilidad.
»  Estudios de Maestria y/o Doctorado en Administracion.

«  Conocimiento de Computacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afos
Capacidades, habilidades y actitudes:

»  Capacidad de Liderazgo.

» Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.

»  Conocimiento de computacion basica.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
CARGOS:1  |[cORRELATIVO:

ICODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 082

1. FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Oficina de
Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Registros Laborales, a quien reporta sus funciones
especificas.

Relaciones Externas:

No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4,1 Recepcionar, tramitar y archivar documentos relacionados a la Unidad.

4,2 Brindar apoyo técnico a la Jefatura en materia relacionada a la Unidad

4,3 Apoyar en la realizacion de investigaciones reservadas.

4,4 Reportar las ocurrencias que se presenten sobre los casos materia a investigar.

4,5 Informar sobre las pérdidas de materiales de uso oficial o personal que se susciten dentro de las
instalaciones del Hospital.

4,6 Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Undidad de Relaciones Laborales.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Instruccion secundaria completa.
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad,
estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Capacidades minimas y deseables

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidades minimas y deseables

Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes minimas y deseables

De responsabilidad frente a la labor encomendada.

probado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA :

OFICINA DE LOGISTICA
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Organigrama Estructural de la Oficina de Logistica:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO

UNANUE
OFIICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
OFIICINA DE LOGISTICA
EQUIPO DE
| GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y INFORMACION Y CONTROL ALMACEN

CONTRATACIONES PROGRAMACION PATRIMONIAL
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Organigrama Funcional de la Oficina de Logistica:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO

UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

SUPERVISOR DE PROGRAMA
SECTORIAL | (1)

TECNICO ADMINISTRATIVO llI (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il (1)

TECNICO ADMINISTRATIVO | (2)

UNANUE
OFIICINA EJECUTl\!A DE
ADMINISTRACION
OFIICINA DE LOGISTICA
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (1)
EQUIPO DE
;L GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE CONTROL UNIDAD DE
INFORMACION Y PATRIMONIAL ALMACEN
PROGRAMACION
SUPERVISOR DE PROGRAMA ESPEC'AL'ST’?VA(?;V”N'STRAT'VO ADMIQISSE;ECIN'?;FO 1(1)

SECTORIAL | (1)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO il (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il (1)

TECNICO ADMINISTRATIVO | (4)
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Cuadro Organico de Cargos

Manual de Organizacién y Funciones

La Oficina de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado
con R.M. N° 332- 2010/MINSA.

VII. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| CARGO | GCONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110702 ]
85 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1 1
SUPERVISOR DE PROGRAMA 0110702 5
86 / 87 |SECTORIAL | 4 SP-EJ 2
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 0110702 1
88 | IV 5 SP-ES 1
0110702 5 )
89 / 90 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 5 SP-ES
0110702 3
91 / 93 | TECNICO ADMINISTRATIVO llI 6 SP-AP 3
0110702 9
94 |/ 95 | TECNICO ADMINISTRATIVO II 6 SP-AP 2
0110702 5
96 / 103 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 8
AUXILIAR DE SISTEMA 0110702 5
104 / 109 | ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 6
TOTAL UNIDAD ORGANICA 25 23 2 1
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JEFATURA
Version: 2.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107024 85

1.- FUNCION BASICA
=  Planificar, organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las
funciones asignadas a la Oficina de Logistica, en concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Fuinciones - ROF - del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Administracion
Il (Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion) del Hospital Nacional “Hipolito
Unanue”.

= Tiene mando directo sobre los siguientes Cargos: Supervisor de Programa Sectorial | (1),
Especialista Administrativo IV (1), Especialista Administrativo | (2), Asistente Administrativo | (3),
Técnico Administrativo Il (3), Técnico Administrativo Il (2), Técnico Administrativo | (10) Auxiliar
de Sistema Administerativo | (6).

»  Relacién de coordinacién con los Organos y Unidades del Hospital.

Relaciones Externas:

= Con el Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado.

=  Con la Direccion de Salud IV Lima Este.

=  Con Empresas Publicas y Privadas.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacién por delegacion al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion en
asuntos de su competencia.

= Autoriza la ejecucion de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Abastecimiento y
Logistica.

= Controla (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a
los procesos de Adquisiciones y Contrataciones, Informacion y Programacion, Control de Bienes
Patrimoniales y Aimacenes.

=  Supervisa las actividades del personal de la Oficina a su Cargo

= Convoca la ejecucion de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los procesos del
Abastecimiento y Logistica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervisiéon, evaluacion,
retroalimentacion) las diferentes actividades del Sistema de Abastecimiento y procesos de
Logistica.
4.2. Cumplir con la normatividad técnica y legal del Sistema de Abastecimiento y procesos
de Logistica para la adquisicibn de bienes, prestacion de servicio, equipamiento e
infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).
4.3. Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia el
control previo, concurrente y posterior de las actividades del abastecimiento y procesos de
logistica efectuadas por el personal a su cargo.
4.4, Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecuciéon de obras en la
calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos y externos, para el
funcionamiento del Hospital y el logro de los objetivos estratégicos y metas establecidas, en el
ROF del Hospital.
4.5. Implementar adecuadamente los Subsistemas de Abastecimiento y procesos de
Logistica: Adquisiciones y Contrataciones, Informacién y Programacion, Control de Bienes
Patrimoniales, Almacenes
4.6. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) el cumplimiento de las
penalidades y sanciones a proveedores de Bienes y Servicios.
4.7. Establecer los mecanismos de supervision para establecer el cumplimiento de los
contratos de adquisicién de bienes, prestacion de servicios y ejecuciéon de obras.
4.8. Asesorar y orientar sobre métodos y otros dispositivos propios del sistema de
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5.

Abastecimiento y Logistica.

4.9. Formular resoluciones de caracter administrativo referidas a las acciones de la unidad
organica para su aprobacion por el ente jerarquico superior.

4.10. Remitir informacién a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del consumo de
insumos de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual, asi como de la
adquisicion de equipos, mantenimiento € infraestructura, mantenimiento y reparacion de equipos.

4.11. Las demas que le asigne el Director de Administracion Il, Director Ejecutivo de la

Oficina Ejecutiva de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados al Sistema
de Abastecimientos y Logistica.

= Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 (tres) afios.

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccion de
personal 2 (dos) afios.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de direccién, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.

= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

=  Capacidad de analisis y sintesis.

=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

=  Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

=  Comunicacion afectiva.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

« Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: OUltima modificacion: Ficina a su cargo. Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVSOR DE N° DE CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107024 086

1.- FUNCION BASICA

e Supervisar las labores del subsistema de Adquisiciones y Contrataciones, con el objeto de
planificar, organizar, dirigir controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las
funciones asignadas a la Oficina de Logistica. En concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital. .

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

e Con los jefes de las Unidades de Informacién y Programacioén, Control de Bienes Patrimoniales,
Almacenes. Coordinacion é informacion.

e Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacién.

Relaciones Externas:

e Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado OSCE. Por delegacion.

e Direccién de Salud IV Lima Este. Por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representa por delegacién al Director de Sistema Administrativo |, en reuniones técnicas sobre
el Proceso de Adquisiciones y Contrataciones.

e Propone la ejecucidon de reuniones técnicas relacionadas al proceso de Adquisiciones y
Contrataciones.

e Controla las actividades relacionadas al proceso de adquisiciones y Contrataciones.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion)
diferentes actividades del proceso de adquisiciones y negociaciones de Logistica.

4.2. Cumplir con la normatividad técnica y legal del sub sistema de Adquisiciones y Negociaciones
del procesos de Logistica para la adquisicion de bienes, prestacion de servicio, equipamiento e
infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.3. Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

4.4. Establecer Indicadores de Gestién para evaluar el Sub Proceso de Adquisiciones y
Negociaciones,

4.5. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
institucion.

4.6. Autorizar u otorgar conformidad a las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios, emitidos,
para ejecutar la fase del Registro Administrativo o también denominado “COMPRONMISQO” en el
Sistema de Integracion Financiera ((SIAF).

4.7. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion), la formulacion de Ordenes de
Compra, Ordenes de Servicio, Cuadros Comparativos, Actas de Otorgamiento de la Buena Pro

4.8. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacioén, retroalimentacion), la aplicacion de penalidades a
proveedores.

4.9. Proponer directivas y procedimientos para la mejora del proceso de adquisiciones vy
negociaciones.

4.10. Proponer y participar de reuniones y comisiones técnicas de trabajo, para el logro de objetivos
del sub sistema de adquisiciones y contrataciones.

4.11. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de
la institucion.

4.12. Las demas funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativito I.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados al Sistema
de Abastecimientos y Logistica.
= Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccién de
personal 1 (uno) afio.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
=  Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
= Capacidad de analisis y sintesis.
=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
=  Comunicacion afectiva.
®  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
»  Actitud critica y proactiva.
» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
» Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO 1lI CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 91

1.- FUNCION BASICA
¢ Coordinar y ejecuta las funciones del subsistema de Adquisiciones y Contrataciones, para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de Logistica, en concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Especialista Administrativo
IV (Jefe del Equipo de Adquisiciones y Contrataciones) de la oficina de Logistica.

e« Coordina y recibe informacion de los Jefes de los Equipos de Informacion y Programacion,
Control de Bienes Patrimoniales, Almacenes. Coordinacion é informacion.

¢ Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacion.

Relaciones Externas:

® Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado OSCE. Por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representa por delegacion al Director de Sistema Administrativo I, en reuniones técnicas sobre
el Proceso de Adquisiciones y Contrataciones.

®* Propone la ejecucion de reuniones técnicas relacionadas al proceso de Adquisiciones vy
Contrataciones.
¢ Controla las actividades relacionadas al proceso de adquisiciones y negociaciones.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar, coordinar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las
diferentes actividades del proceso de adquisiciones y contrataciones.
4.2. Cumplir con la normatividad técnica y legal del sub sistema de Adquisiciones y Contrataciones
del procesos de Logistica para la adquisicion de bienes, prestacion de servicio, equipamiento e
infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.3. Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

4.4. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacién) los plazos de entrega de
bienes al Aimacén Central y el cumplimiento de los servicios ofertados por los postores

4.5. Informar sobre el incumplimiento de los plazos sefialados en las Propuestas Técnicas de los
proveedores y otras deficiencias, para la aplicacion y ejecucion de las penalidades que
correspondan a cada procesos, para efecto de pago o cancelacion.

4.6. Consolidar la documentacion de cada proceso adjudicado en un solo expediente.

4.7. Mantener y cautelar adecuadamente el acervo de la documentacion de Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones.

4.8. Coordinar con la Oficina de Economia el ingreso de los expedientes administrativos de los
Proveedores que seran materia de pago para ejecutar la fase del Registro Administrativo o
también denominado “COMPROMISO” en el Sistema de Integracion Financiera ((SIAF).

4.9. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion), la aplicacion de penalidades
a proveedores.

4.10. Proponer directivas y procedimientos para la mejora del proceso de adquisiciones y
contrataciones.

4.11. Proponer y participar de reuniones y comisiones técnicas de trabajo, para el logro de objetivos
del sub sistema de adquisiciones y negociaciones.

4.12. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de
la institucion.

4.13. Las demas funciones que le asigne el Especialista Administrativo IV (Jefe de Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones).
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados al Sistema
de Abastecimientos y Logistica.

= Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccién de
personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables

=  Capacidad coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados.

= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

=  Capacidad de analisis y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

=  Comunicacion afectiva.

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

»  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO II CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01107026 94

1.- FUNCION BASICA
e Coordinar y ejecuta las funciones del subsistema de Adquisiciones y Contrataciones, para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de Logistica, en concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Especialista
Administrativo IV (Jefe del Equipo de Adquisiciones y Contrataciones) de la oficina de
Logistica.

e Coordina y recibe informacién de los Jefes de los Equipos de Informacién y Programacion,
Control de Bienes Patrimoniales, Almacenes. Coordinacion é informacion.

e Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacion.

Relaciones Externas:

¢ Con el Organismo Superivisor de las Contrataciones con el Estado OSCE. Por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representa por delegacion al Director de Sistema Administrativo I, en reuniones técnicas
sobre el Proceso de Adquisiciones y Contrataciones.

®* Propone la ejecucién de reuniones técnicas relacionadas al proceso de Adquisiciones vy
Contrataciones.
e Controla las actividades relacionadas al proceso de adquisiciones y negociaciones.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar, coordinar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las
diferentes actividades del proceso de adquisiciones y contrataciones.

4.2. Cumplir con la normatividad técnica y legal del sub sistema de Aquisiciones y Contrataciones
del procesos de Logistica para la adquisicion de bienes, prestacion de servicio, equipamiento
e infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.3. Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones. Controlar
(monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) los plazos de entrega de bienes al
Almacen Central y el cmplimiento de los serivios ofertados por los postores

4.4. Informar sobre el incumplimiento de los plazos sefialados en las Propuestas Técnicas de los
proveedores y otras deficiencias, para la aplicacion y ejecucién de las penalidades que
correspondana a cada procesos, para efecto de pago o cancelacion.

4.5. Consolidar la documentacion de cada proceso adjudicado en un solo expediente.

4.6. Mantener y cautelar adecuadamente el acervo de la documentacion de Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones.

4.7. Coordinar con la Oficina de Economia el ingreso de los expedientes administrativos de los
Proveedores que seran materia de pago.para ejecutar la fase del Registro Administrativo o
tambien denominado “COMPROMISQO” en el Sistema de Integracion Finmanciera ((SIAF).

4.8. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion), la aplicacién de penalidades
a proveedores.

4.9. Proponer directivas y procedimientos para la mejora del proceso de adquisiciones y
contrataciones.

4.10. Proponer y participar de reuniones y comisiones tecnicas de trabajo, para el logro de
objetivos del sub sistema de adquisiciones y negociaciones.

4.11. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos
de la institucion.

4.12. Las demas funciones que le asigne el Especialista Administrativo IV (Jefe de Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones).

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
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=  Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados al
Sistema de Abastecimientos y Logistica.

= Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.

= Tiempo minimo de experiencia en direccidn, supervision, organizaciéon y conduccion de
personal 1 (uno) afo.

Capacidades minimas y deseables

Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperaciéon y motivar al personal.

= Comunicacion afectiva.

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

»  Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / 12011

146




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE CODIGO

: CARGOS:2 | oRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 96 - 97

1.- FUNCION BASICA
¢ Ejecucion de actividades de apoyo técnico administrativo de cierta complejidad, del sistema
logistico en el Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacion, en la Unidad de Logistica del
Hospital.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
¢  Es supervisado por el Jefe de Equipo del Subproceso de Adquisicion y Contratacion.
¢ Coordina con el Jefe de Equipo del Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacion las actividades
de apoyo que debera realizar al interior del equipo de trabajo.
Relaciones Externas:
e Coordina con el personal responsable de los otros subprocesos y unidades organicas del
Hospital, para el logro de los objetivos funcionales asignados.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
»  Puede formular documentos relacionados al Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacion, tales
como: Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Contratos, Informes, Oficios y/o Memos para
la firma del Jefe de Equipo del Sub-Proceso de Adquisiciéon y Contratacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y controlar el suministro de bienes y /o servicios de acuerdo a los Procesos de
Seleccion.

4.2 Formular, Publicar y Entrega a los Postores las Solicitudes de Cotizacion

4.3 Mantener al dia archivos de los expedientes administrativos de los Procesos de Seleccion en
estricto orden correlativo.

4.4 Conciliar mensualmente con el personal de Programacion y Presupuesto la informacion sobre las
Ordenes de Compra y/o Servicios Girados y los Cuadros de Adquisicion formulados.

4.5 En ausencia del Técnico Administrativo Ill, puede hacer sus veces.

4.6 Apoyar a los Comités Especiales en la digitacién de Bases, Cuadros Comparativos, Licitaciones
Publicas, Concursos Publicos y otros que se requiera.

4.7 Apoyar en el envio de la comunicacion a los organismo y entes dispuestos por el estado sobre los
Procesos cuyo valor referencial sea igual o mayor a las cuatro (4) unidades impositivas tributarias
(UIT) en coordinacién con los Comités Especiales (PROMPYME).

4.8 Apoyar en el envio de la comunicacion a las instancias de control estatal de todos los Procesos de
Seleccion, asi como el Otorgamiento de la Buena Pro (SEACE del CONSUCODE).

4.9 Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.10 Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
=  Minimos exigibles: Grado de Bachiller en Administracion, o Economia, o Derecho.
Experiencia
6. Tiempo minimo de experiencia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
7. Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
8. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
» De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE INFORMACION Y PROGRAMACION

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE o _ CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | N® DE CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107024 87

1. FUNCION BASICA
* Ejecucioén y coordinacion de actividades en el Sub-Proceso de Programacion e Informacion
Logistica, relativos al proceso técnico de Estudio de Mercados para la adquisicion y
contratacion de bienes y servicios.
2. ELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica. Y Coordina con el Jefe de la
Unidad de Logistica sobre las actividades propias del Sub-Proceso de Programacion e
Informacion Logistica. Apoya a la Jefatura en las labores técnicas de coordinacion de los
subprocesos.

Relaciones Externas:

=  Coordina con los responsables de Almacén Central en las labores propias del Sub-Proceso de
Programacion e Informacion Logistica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
«  Emite documentos relacionados al Sub-Proceso de Programacioén e Informacion Logistica.

3. 4.FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de actividades del Sub-Proceso de Programacion e
Informacién Logistica, hacia el logro de los objetivos funcionales de la Unidad.
4.2 Elaborar la programacion del presupuesto asignado en funcién a prioridades de las unidades organicas
del Hospital, reflejados en el Plan Operativo.
4.3 Emitir los Cuadros de Adquisicion para la Ejecucion del Calendario Mensual de Presupuesto asignado
para la Adquisicion de Bienes y Prestacion de Servicios, en coordinacion con la Jefatura.
4.4 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion logistica, en el
ambito de su competencia y segun normatividad vigente.

4.5 Formular la programacion, consolidacion del Cuadro de Necesidades del Hospital y elaborar el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones teniendo en cuenta la infraestructura, equipamiento y dotacién
de bienes y servicios para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, cumpliendo la
normatividad vigente en cuanto a su publicacion y difusion.

4.6 Formular evaluaciones trimestrales de lo programado y lo ejecutado en cuanto a la adquisicion de bienes
y prestacion de servicios.
4.7 Cumplir y hacer cumplir los indicadores de rendimiento, productividad, calidad y desempefio en el ambito
de su competencia.
4.8 Dar cumplimiento a la normatividad vigente, en cuanto a los procesos de Informaciéon y Programacion de
las adquisiciones y contrataciones de la Institucion.
4.9 Contribuir al desarrollo de la cultura organizacional en el Sub-Proceso bajo su responsabilidad, logrando
un compromiso individual con la misién y vision institucional.
4.10 Establecer Indicadores del Sub-Proceso de Programacion e Informacion Logistica.
4.11 Preparar informes técnico legales que competen al area a su cargo.
4.12 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion logistica
4.13 Lograr que se de cumplimiento a la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos del
Sub Proceso a su cargo.
4.14 Formar parte, cuando corresponda, en los Comités Especiales de los Procesos Logisticos.
4.15 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
institucion.
4.16 Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Logistica.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
e Titulo Profesional Universitario de Administracion, Economia, Contabilidad y/o Ingenieria.
e Acreditar cursos de Gestion Logistica y/o de Programacion Logistica.
Experiencia:
Experiencia mayor de tres (05) afios en actividades afines.
Capacidades, habilidades y actitudes:

®* Capacidad de Liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de andlisis, sintesis e
investigacion, conocimiento de computacion basica.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 89

1.  FUNCION BASICA

* Apoyar a la ejecucion de actividades relacionadas con el sub proceso de Programacion e

Informacion de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

¢ Es supervisado por el Coordinador del Sub-proceso de Programacion y Regulacion Logistica.

¢ Coordina con el Coordinador del Sub-Proceso de Programacién y Regulacion Logistica, sobre
el Estudio de Mercados que lleva a su cargo, para la adquisicién y contratacion de bienes y
servicios.

Relaciones Externas:

Coordina con las demas unidades organicas en el cumplimiento de sus funciones.

¢ ATRIBUCIONES DEL CARGO
Formula documentos relacionados al Estudio de Mercados para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Optimizar los recursos asignados en funcién a prioridades del Hospital.

3.2. Participar en la programacién del presupuesto asignado a la Institucion para la adquisicién de
bienes y prestacion de servicios en coordinacion con el responsable del Sub Proceso de
Programacién e Informacion Logistica.

3.3. Convocar a los Proveedores de Bienes y Servicios, a fin que captar la informacion sobre los
precios referenciales que se requieren para procesos de adquisicion y/o adjudicacion, que se
llevan a cabo en el Hospital, segun la programacion y ejecucién de los calendarios de
necesidades: Mensuales, Trimestrales, etc.

3.4. Participar en la formulacion de los Cuadros de Adquisicidon para provision de bienes y servicios
con el valor referencial real de mercado, obtenidos con el desarrollo de las actividades a su
cargo.

3.5. Participar en la formulacién y consolidacion del Cuadro de Necesidades del Hospital.

3.6. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, teniendo en
cuenta la infraestructura, equipamiento y dotacion de bienes y servicios para el cumplimiento
de metas.

3.7. Coordinar con el responsable del Sub Proceso de Programacion y Regulaciéon Logistica, sobre
la priorizacion de necesidades para la programacion de bienes y servicios del Hospital.

3.8. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

3.9. Otras que le asigne el responsable de Equipo de Programacion e Informacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Administrador, Economista, Ingeniero Industrial o similares
Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

* Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afo
Capacidades, Habilidades, Actitudes:
e Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y externos.
Conocimiento del idioma inglés en el nivel basico.
e Vocacioén de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de cémputo MS Windows.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO 1lI CARGOS: 1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 92

dinacion con el persq

1.- FUNCION BASICA
« Ejecucion de actividades técnicas del sistema logistico en el Sub-Proceso de Programacion e
Informacion de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
«  Es supervisado por el responsable del Equipo de Programacion e Informacién Logistica.

* Coordina con el Coordinador del Sub-Proceso de Programacion e informacion Logistica las
actividades para la generacion de los Cuadros de Adquisicion, y programacion en el Calendario
Mensual por toda fuente de financiamiento.
Relaciones Externas:
nal de las otras unidades del Hospital, en cumplimiento de las labores asignadas.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Formula documentos relacionados al Sub-Proceso de Programacion e Informacion Logistica,

Cuadros de Adquisicion, Informes, Oficios y/o Memos para la firma del Jefe de Equipo.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar y controlar el suministro de bienes y /o servicios de acuerdo a los procesos de
seleccion, previo a la elaboracién de los Cuadros de Pedidos con el responsable del Sub-
Proceso de Programacion e Informacion Logistica.

4.2. Participar en el plan operativo anual de la Unidad de Logistica y elaborar la programacion de
necesidades anual y mensual correspondiente teniendo en cuenta los requerimientos de las
Unidades Organicas del Hospital.

4.3. Mantener al dia los archivos de Cuadro de Pedidos Mensual en estricto orden correlativo

4.4. Conciliar mensualmente con el Sub Proceso de Adquisiciones y Contratacion, sobre los
cuadros de pedidos formulados y las 6rdenes de compra y/o servicios emitidos.

4.5. Coordinar sobre los requerimientos menudos y urgentes necesarios que no pudieran ser
atendidos por la via Logistica.

4.6. Participar como miembro en los comités de inventario mensual de bienes.

4.7. Coordinar permanentemente con el Sub Proceso de Almacenamiento y Distribucién, sobre el
ingreso y salida de bienes.

4.8. Efectuar la conciliacion de ingresos y salidas de bienes con la Unidad de Economia en forma
mensual y en las fechas que sefiala el Ministerio de Economia y Finanzas.

4.9. Contribuir al desarrollo de la cultura organizacion en el ambito de su competencia.

4.10. Cumplir el cédigo de ética de la funcidn publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.11. Ofras actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacioén: Titulo de un Instituto Superior, reconocido por el Ministerio de Educacién.
Experiencia
¢ Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afios.
Capacidades, habilidades y actitudes:
« Capacidad de expresion, habilidad para ejecutar y concretar resultados en el tiempo oportuno.
*  Vocacion de servicio y atencion con cortesia y buen trato.
«  Conocimiento de computacion al nivel de usuario.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE CODIGO
- CARGOS: 1 | 5oRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 95

1.- FUNCION BASICA
« Apoyo en la ejecucion de actividades en el Subproceso de Programacion e Informacion logistica
del Servicio de Logistica del Hospital.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
« Es supervisado por el Coordinador del Subproceso de Programacion e Informacion Logistica.
« Coordina con el Coordinador del Subproceso de de Programacién e Informacion Logistica la
formulacion de los cuadros de adquisicion de bienes y contratacion de servicios teniendo en
cuenta el Calendario Mensual por toda fuente de financiamiento.
Relaciones Externas:
¢ Coordina con las demas unidades organicas en el cumplimiento de sus funciones.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
1. Emite documentos técnicos relacionados al Subproceso de Programacion y Regulacion Logistica.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.12. Ejecutar cuadros de adquisicion de bienes y/o servicios segun lo programado,
conservando el orden Correlativo.

4.13. Determinar las especificaciones técnicas de los bienes a ser adquiridos y/o servicios a
ser contratados.

4.14. Preparar el expediente inicial de los procesos de seleccidbn con sus respectivos
requerimientos debidamente autorizados por la Oficina de Administracion del Hospital y
remitirlos al personal designado o al Coordinador del Sub-Proceso de Adquisicion vy
Contratacion.

4.15. Elaborar los cuadros de necesidades mensuales, trimestral y anual segun prioridad y
requerimientos de las Unidades Organicas del Hospital.

4.16. Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos del Sub-proceso de
de Programacion e Informacién Logistica.

4.17. Coordinar con el responsable del Estudio de Mercado, a fin de mantener actualizados
los Valores Referenciales, segun normatividad vigente.

4.18. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
institucion.

4.19. Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minimos exigibles: Grado de Bachiller en Administracion, o Economia, o Derecho.
Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
[o]
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | . AEG%ES_ 4 COoDIGO
"4 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 98 - 101

1.- FUNCION BASICA

»  Ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas a la Programacion e informacion
Logistica.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
»  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
» Con los responsables de los subsistemas de logistica: Dependen directamente, reporta sus
actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de los bienes
existentes y de baja y alta de la institucion
4.3. Apoya actividades de programacion e Informacion.
4.4. Recopilary consolidar informacion de los usuarios internos respecto a sus necesidades de
bienes y servicios.

4.5. Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracién de comunicados referentes al
sistema.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

e Titulo de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
Minimos exigibles:

¢ Tiempo minimo de experiencia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables

e Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

» De atencion y servicio.

» De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
23;&?8?';19{":\:;8?\?0 ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 1 CODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 88

1. FUNCION BASICA
=  Supervisar las labores de la Unidad de Control Patrimonial y conduce las acciones de planificar,
organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
asignadas a la Oficina Logistica en concordancia con el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema
Administrativo |, de la Oficina de Logistica del Hospital “Hipdlito Unanue”.

= Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades organicas del Hospital

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:Técnico Administrativo | (3), Auxiliar de Sistema
Administrativo | (2).

=  Coordinacion con el Comité de Gestion Patrimonial y Unidades Organicas en el cumplimiento de
las normas y procedimientos de control patrimonial de los bienes de propiedad del Hospital.

= Coordina con el Jefe de Almacén General, sobre el registro y control de las salidas de
magquinarias, equipos y Bienes del Activo Fijo.

= Realiza la Conciliacién de Cuentas del Activo Fijo con el area de Integracion Contable,.

Relaciones Externas:

=  Coordina con la Superintendencia de Bienes Nacionales, a través del Software del inventario del
mobiliario institucional — SIMI. Por delegacion.

= Coordina con el Ministerio de Economia y Financia a través del Sistema de Gestion
Administrativa.- SIGA. Por delegacion.

=  Coordina con el MINSA, DISA IV-LE, y con los diferentes hospitales, con respecto de ingresos y
salidas de donaciones de bienes de activo fijo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representa por delegacion al Director de la Oficina de Logistica en reuniones técnicas sobre
Control de Bienes Patrimoniales.

» Propone la ejecucion de reuniones técnicas relacionadas a la Unidad de Control de Bienes
Patrimoniales.

»  Supervisa la labor del personal a su cargo.

» Controla las actividades relacionadas a planeamiento.

»  Forma parte del comité de Gestion Patrimonial.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, dirigir, supervisar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) la
ejecucion de actividades de la Unidad de Control Patrimonial hacia el logro de los objetivos
funcionales de la Unidad, de conformidad con las normas vigentes.

4.2 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en lo relacionado a los bienes patrimoniales
de propiedad del Hospital.

4.3 Lograr la provision de bienes duraderos requeridos por los usuarios de las Unidades Organicas del
Hospital.

4.4 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion
patrimonial, segun normatividad vigente.

4.5 Formular Inventarios de Activos Fijos en forma periédica e informar a la Jefatura sobre los
resultados.

4.6 Informar a la Jefatura de Logistica sobre el estado de los activos y sustentar las altas, bajas y
enajenaciones.

4.7. Mantener al dia informacion sobre los bienes de propiedad del Hospital.

4.8 Emitir opinion técnica relacionada a procedimientos administrativos de los Bienes de Propiedad
Estatal.

4.9 Formular el Plan Anual de Actividades de la Unidad de Control Patrimonial.
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4.10 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
institucion.
4.11 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
* Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de Administracion.
»  Acreditar cursos de Gestidn Logistica y/o de Administracion de Bienes Patrimoniales.
Experiencia:
Experiencia minima 02 (dos) afios en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion.
»  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
»  Capacidad de andlisis y sintesis.
» Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
e Actitud proactiva
* Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE CODIGO
- CARGOS: 1 | oRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 93

1.- FUNCION BASICA
» Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales para el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
*  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
» Con el jefe de la Unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* No tiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos de los bienes
existentes y de baja y alta de la institucion.
4.2. Apoyar al Comité de Gestion Patrimonial del Hospital.
4.3. Apoyar en las actividades de toma de Inventario.
4.4. Recopilar y consolidar informacion de los usuarios internos respecto a sus necesidades de
bienes patrimoniales.
4.5. Apoyar acciones en la elaboracion de comunicados referentes al sistema de Control
Patrimonial.
4.6. Informar sobre los bienes de la entidad a los que no se les esté dando uso alguno, para ponerlo
a disposicion de la Superintendencia de Bienes Nacionales.
4.7. Realizar la implementacion y migracion de los Bienes Patrimoniales al Ministerio de Economia y
Finanzas a través del Sistema de Gestion Administrativa - SIGA.
4.8. Procesar la informacion de los Bienes del Hospital a la Superintendencia de Bienes Nacionales,
a través del Inventario de mobiliario institucional — SIMI. Y mantener actualizado el Software.
4.9 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo.
4.10 Apoya a la gestion como soporte técnico
4.11 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica y Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
» Minimos exigibles: Titulo Profesional de centro de estudios superiores, que incluya estudios de
Analista de sistemas.
Experiencia:
»  Experiencia minima 01 (un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion.
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Capacidad de analisis y sintesis.
»  Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
»  Actitud proactiva
» Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
* Responsabilidad en las labores asignadas.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1| . A'I;‘;%ES, ) CODIGO
1 | cOrRRELATIVO:

102

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026

1.- FUNCION BASICA

e Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales para el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital. .

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcioén.
e Con el jefe de la Unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
« No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar actividades técnico administrativas para lograr el planeamiento, administracion,
disposicién y control de los bienes de propiedad del Hospital.

4.2 Apoyar al Comité de Gestion Patrimonial del Hospital.

4.3 Recopilar informacion registral, administrativa, documental y técnica de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad del Hospital.

4.4 Informar sobre los bienes de la entidad a los que no se les esté dando uso alguno, para ponerlo
a disposicion de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

4.5 Realizar la implementacion y migracion de los Bienes Patrimoniales al Ministerio de Economia y
Finanzas a través del Sistema de Gestion Administrativa - SIGA.

4.6 Procesar la informacion de los Bienes del Hospital a la Superintendencia de Bienes

Nacionales, a través del Inventario de mobiliario institucional — SIMI. Y mantener actualizado el
Software.

4.7 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo.
4.8 Realizar las actividades como soporte informatico en la gestion.

4.9 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica y Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
« Minimos exigibles: Titulo Profesional de centro de estudios superiores, que incluya estudios de
Analista de sistemas.
Experiencia:
»  Experiencia minima 01 (un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion.
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Capacidad de andlisis y sintesis.
e Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
e Actitud proactiva
« Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
* Responsabilidad en las labores asignadas.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 104

1.- FUNCION BASICA
« Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales para el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.
e Con el jefe de la unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar inspecciones técnicas para verificar el destino y uso final de los bienes del Hospital.
4.2 Informar sobre el estado situacional de los bienes de propiedad del Hospital.
4.3 Realizar Inventario y etiquetado de Activos Fijos anualmente.

4.4 Preparar la informacion pertinente sobre Activos Fijos con el Factor de Ajuste y depreciaciéon
mensual para efectos de Balance.

4.5 Coordinar la transferencia de bienes entre Unidades Organicas, segun las necesidades.

4.6 Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.7 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo con el area de integracion contable (Oficina
de Economia)

4.8 Elaborar y tramitar la documentacion relacionada a las donaciones.

4.9 Elaborar y tramitar la documentacién para las autorizaciones de salida de maquinarias, equipos
y bienes para reparacion.

4.10 Registrar la salida de maquinarias, equipos y bienes de almacén, requeridos por las unidades
organicas.

4.11 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica y Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
« Minimos exigibles: Titulo Profesional de centro de estudios superiores, que incluya estudios de
Analista de sistemas.
Experiencia:
»  Experiencia minima 01 (un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion.
e  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Capacidad de andlisis y sintesis.
» Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
e Actitud proactiva
* Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
* Responsabilidad en las labores asignadas.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE ALMACEN

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
. CODIGO
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE CARGOS: 1
ADMINISTRATIVO | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 90:

1. FUNCION BASICA
= Supervisar las labores de la Unidad de Alimacén General y conduce las acciones de planificar,
organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
asignadas a la Oficina Logistica en concordancia con el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema
Administrativo I, de la Oficina de Logistica del Hospital “Hipdlito Unanue”.

= Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades organicas del Hospital

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:Técnico Administrativo | (5), Auxiliar de
Sistema Administrativo | (2).

= Coordina con el Director de Sistema Administrativo I, Jefe de la Unidad de Logistica sobre las
actividades relacionadas a la administracion de los almacenes del Hospital.

= Coordina con el encargado del area de Kardex sobre la atencion de pedidos de bienes y
suministros para las Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

= Coordina con las unidades organicas del Hospital en el cumplimiento de sus funciones.

= Coordina con el Ministerio de Economia y Financia a través del Sistema de Gestion
Administrativa.- SIGA. Por delegacion.

=  Coordina con el MINSA, DISA IV-LE, y con los diferentes hospitales, con respecto de ingresos
y salidas de donaciones de bienes de activo fijo.

= Coordina con el responsable de Integracién Contable sobre los movimientos (entradas y
salidas) de bienes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representa por delegacion al Director de la Oficina de Logistica en reuniones técnicas sobre
Administracién de Almacenes.
«  Propone la ejecucion de reuniones técnicas relacionadas a la Administracién de Almacenes.
e Supervisa la labor del personal a su cargo.
* Controla las actividades relacionadas a almacenamiento de bienes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, dirigir, supervisar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) la
ejecucion de actividades de la Unidad de Almacén Central, hacia el logro de los objetivos
funcionales de la Unidad, de conformidad con las normas vigentes.

4.2 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada a la conservacion, custodia
control y distribucion de bienes adquiridos por el Hospital.

4.3 Consolidar informacién mensual sobre los Pedidos Comprobante de Salida, PECOSA,

4.4 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion y
administracion de almacenes , segun normatividad vigente.

4.5 Proponer el Inventarios de Activos Fijos en forma periddica e informar a la Jefatura sobre los
resultados.

4.6 Informar a la Jefatura de Logistica sobre el estado de los activos y sustentar las altas, bajas y
enajenaciones.

4.7. Mantener al dia informacion sobre los bienes de propiedad del Hospital.

4.8 Emitir opinion técnica relacionada a procedimientos administrativos sobre la Administracion de
Almacenes.

4.9 Formular el Plan Anual de Actividades de la Unidad de Almacén Central.

4.10 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la

institucion.
4.11 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
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Educacion:

e Minimos exigibles: Bachiller Universitario con estudios de Administracion.

e Acreditar cursos de Gestion Logistica y/o de Administracion de Almacenes .
Experiencia:

Experiencia minima 02 (dos) afios en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.
Capacidades minimas y deseables

e Capacidad de coordinacion.

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

e Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

e Actitud proactiva

« Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO N°e DE CODIGO
: CARGOS: 1 | oRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 103

1.- FUNCION BASICA
«  Ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas al almacenamiento.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.
e Con el Jefe de la Unidad de Almacén Central: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
*« No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos de Almacenamiento.
4.2. Recepcionar, ordenar alimentos que ingresan al almacén.
4.3. Atender el despacho de las existencias a los usuarios internos y externos, mediante PECOSAS.
4.4. Elaborar los documentos de registro y control de las existencias de los alimentos a su cargo, y de
otros que se requiera para ejercer dicho control.
4.5. Mantener al dia el sistema de control visible del almacén (Bincard).
4.6. Llevar el registro de ingresos y salidas de alimentos.
4.7. Participar en la ejecucion de los inventarios peridédicos (mensuales, semestrales o anuales)
dispuestos por la autoridad competente.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Otras de su competencia, que le asigne el Jefe de la Unidad de Almacén.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
«  Titulo de Instituto Técnico Superior, relacionado a Administracion, y/o otros afines a los objetivos.
e Cursos de Gestion Logistica.
Minimos exigibles:
e Tiempo minimo de experiencia: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
»  Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
« De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 105

1.- FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas al almacenamiento.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Jefe de la Unidad de Almacén: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos de Almacenamiento.

4.2 Recepcionar, ordenar los materiales que ingresan al almacén.

4.3 Atender el despacho de las existencias a los usuarios internos y externos, mediante PECOSAS.

4.4 Elaborar los documentos de registro y control de las existencias de los bienes y materiales a su
cargo, y de otros que se requiera para ejercer dicho control.

4.5 Preparar el despacho de materiales y suministros a las Unidades Organicas del Hospital.

4.6 Mantener al dia el sistema de control visible del almacén (Bincard).

4.7 Llevar el registro de ingresos y salidas de material y suministros.

4.8 Participar en la ejecucion de los inventarios periddicos (mensuales, semestrales o anuales)
dispuestos por la autoridad competente.

4.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcién publica y reglamentos

internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.11 Otras de su competencia, que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
e Titulo de Instituto Técnico Superior, relacionado a Administracion, y/o otros afines a los objetivos.
e Cursos de Gestion Logistica.
Minimos exigibles:
¢ Tiempo minimo de experiencia: 1 afios
Capacidades minimas y deseables
¢ Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
*  De atencién y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 106

1.- FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas al almacenamiento.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Jefe de la Unidad de Almacén: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
« No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos de Almacenamiento.
4.2 Recepcionar, ordenar los medicamentos que ingresan al almacén.
4.3 Atender el despacho de las existencias a los usuarios internos y externos, mediante PECOSAS.
4.4 Elaborar los documentos de registro y control de las existencias de los medicamentos a su cargo, y
de otros que se requiera para ejercer dicho control.
4.5 Mantener al dia el sistema de control visible del almacén (Bincard).
4.6 Llevar el registro de ingresos y salidas de los medicamentos.
4.7. Participar en la ejecucion de los inventarios peridédicos (mensuales, semestrales o anuales)
dispuestos por la autoridad competente.
4.8 Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcion publica y reglamentos
internos
de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.11. Otras de su competencia, que le asigne el Jefe de Equipo de Almacén.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
e Titulo de Instituto Técnico Superior, relacionado a Administracion, Contabilidad y/o otros afines a
los objetivos.
e Cursos de Gestion Logistica.
Minimos exigibles:
¢« Tiempo minimo de experiencia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 107

1.- FUNCION BASICA
« Ejecucion de actividades técnicas inherentes al Kardex Valorizado del sistema logistico en el
Proceso de Almacenamiento, de la Unidad de Logistica.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de

su funcion.
e Coordina con el Jefe de la Unidad de Almacén las actividades para la actualizacion de la
informacidn relativa al sistema de Kardex a su cargo.

Relaciones Externas:
e Coordinacién con el personal de las Unidades Organicas del hospital, en cumplimiento de las
labores asignadas.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Emitir informes en el cumplimiento de sus funciones.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Cumplir la normatividad vigente en cuanto al proceso técnico de Almacenamiento.
4.2 Recepcionar y ordenar los materiales que ingresan al almacén.
4.3 Elaborar documentos tales como NEAS, PECOSA vy otros que se requiera para el control de las
existencias.
4.4 Mantener al dia el Kardex.
4.5 Prepara el despacho de materiales a las Unidades Organicas del Hospital.
4.6 Llevar en registro de ingresos y salidas de material.
4.7 llevar a cabo inventarios mensuales.
4.8 Atender a lo usuarios internos y externos mediante PECOSAS.
4.9 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.10. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.11. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos
de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.12 Otras actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
« Titulo de Instituto Técnico Superior, relacionado a Administracién y/o otros afines a los objetivos.
e Cursos de Gestion Logistica.
Minimos exigibles:
« Tiempo minimo de experiencia: 1 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 108

1.- FUNCION BASICA
« Apoyo en la ejecucion de actividades técnicas inherentes al Kardex Valorizado del sistema
logistico en el Proceso de Alimacenamiento, de la Unidad de Logistica.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
¢« Coordina con el Jefe de la Unidad de Almacén las actividades para la actualizacién de la
informacién relativa al sistema de Kardex a su cargo.

Relaciones Externas:
¢ Coordinacién con el personal de las Unidades Organicas del hospital, en cumplimiento de las
labores asignadas.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Emitir informes en el cumplimiento de sus funciones.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar y ordenar los materiales que ingresan al almacén.
4.2 Apoyo en elaborar documentos tales como NEAS, PECOSA y otros que se requiera para el control
de las existencias.
4.3 Apoyo en el despacho de materiales a las Unidades Organicas del Hospital.
4.4 Participar en el registro de ingresos y salidas de material.
4.5 Apoyo en inventarios mensuales.
4.6 Atender a lo usuarios internos y externos mediante PECOSAS.
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9 Otras actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
o Titulo de Instituto Técnico Superior, relacionado a Administracién, y/o otros afines a los objetivos.
e Cursos de Gestion Logistica.
Minimos exigibles:
6. Tiempo minimo de experiencia: 1 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
¢ De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de actividades técnico — administrativo de mediana complejidad de Almacenamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director del Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
¢« Con los Jefes de las Unidades : Relacién de coordinacion.

Relaciones Externas:
. No Tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No Tiene

* 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de los procesos técnicos del
subsistema de almacenamiento.
4.2. Manejar y verificar informacion para la ejecucion de los procesos técnicos de almacenamiento.
4.3. Tramitar documentacion relativa al almacenamiento y llevar el archivo correspondiente.
4.4. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
4.5. Participar en andlisis e investigaciones sencillas.
4.6. Preparar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos.
4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.
4.8. Cumplir y hacer con las normas, el codigo de ética de la funcién publica y reglamentos internos
de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9. Otras actividades que le asigne el jefe de Equipo de Almacén.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Secundaria completa, amplia experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
Habilidades minimas y deseables
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

165




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD ORGANICA :
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Organigrama Estructural de la Oficina de Economia:
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Organigrama Funcional de la Oficina de Personal:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO
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ADMINISTRACION
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TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)
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CUENTAS
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
IV (1)

TESORERO Il (1)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il (2)

TECNICO ADMINISTRATIVO I (3)

CONTADOR IV (1)
CONTADOR II (1)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO I (2)

TECNICO ADMINISTRATIVO I (2)
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VII. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VIL3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | CONEIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0110703 1
110 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1 1
SUPERVISOR DE PROGRAMA 0110703 9 1
111 / 112 [ SECTORIAL | 4 SP-EJ 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 0110703 1
113|1Iv 5 SP-ES 1
0110703 1
114 | CONTADOR IV 5 SP-ES 1
0110703 1
115 | CONTADOR II 5 SP-ES 1
0110703 1
116 | TESORERO II 5 SP-ES 1
0110703 4
117 / 120 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 5 SP-ES 4
0110703 3
121 / 123 | TECNICO ADMINISTRATIVO llI 6 SP-AP
0110703 9 9
124 / 132 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 6 SP-AP
0110703 12
133 / 144 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 12
AUXILIAR DE SISTEMA 0110703 9
145 / 146 | ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 37 35 2 1
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JEFATURA
W @
Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
1. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
2. CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107034 110

1.- FUNCION BASICA
» Ejecutar las acciones técnico- administrativas vigentes relacionadas con el area de Economia con
el objeto de lograr los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital.
2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Director General: informacion, coordinacién y dependencia.

e Subdirector General del Hospital: informacion.

*  Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion: informacion y coordinacion.

e Con los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacion e informacion.

e Con los Jefes de las Oficinas: coordinacion e informacion.

e Con los servicios intermedios y finales: coordinacion e informacion.

Relaciones Externas:

e DISA IV: coordinacion

¢ Ministerio de Salud: coordinacion

e MEF: A través del SIAF

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

e  Representacion técnica-administrativa de la Oficina de Economia.

e Autorizacién de actos técnico-administrativos.

e Supervision, monitoreo y evaluacion en aspectos Financieros.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e 4.1. Planificar, organizar, comunicar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades de la

Oficina de Economia.

4.2. Controlar la ejecucion del presupuesto asignado en funcién a las prioridades establecidas.

4.3. Establecer un adecuado sistema de control y registro de operaciones econémicas.

4.4. Sistematizar la Informacion contable, financiera y presupuestal para la obtencion de Indicadores
de gestion que permitan la oportuna toma de decisiones, reportandolos periodica y
oportunamente a la Direccion General a través de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

4.5. Evaluar la situacion financiera de los resultados de la gestion presupuestal y patrimonial.

4.6. Formular los estados financieros y presupuestarios.

4.7. Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias.

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

4.9. Cumplir las normas de procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para asegurar la
eficiencia en la administracion de los recursos financieros.

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

4.11. Remitir informacién a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del consumo de insumos
de los diversos servicios, a través del Formato de consumo Mensual; asi como la Ejecucion
mensual de compromiso.

4.12. Asesorar y orientar sobre métodos y otros dispositivos propios del sistema.

4.13. Formular resoluciones de caracter administrativo referidas a las acciones de la unidad
organica para su aprobacioén por el ente jerarquico superior.

4.14. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.15. Cumplir y hacer con las normas, el cédigo de ética de la funcion publica y reglamentos internos
de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.16. Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.

« REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Minimos: Titulo profesional como Administrador, Ingeniero Industrial, Economista, Abogado o
Medico Administrador de Salud

Deseable:: Maestria en Administracion de Servicios de Salud, o Salud Publica.
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Experiencia:

Tiempo minimo de experiencia profesional de 5 afios. Tiempo minimo de experiencia en el area

de administracion de salud de 3 afos.
Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Conocimiento y manejo de sistema informatico MS Windows. Capacidad de liderazgo y vocacion

de entrega al servicio de los usuarios internos y externos.

Aprobado: Ultima modificacion:

Vigencia:

Fecha:

[ 12011
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APOYO ADMINISTRATIVO
& @
Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
3. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | c'\‘jj\g(E;os- 1 CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 133

1. FUNCION BASICA
«  Ejecucion y supervision de actividades técnicas de la Oficina de Economia.
e Revisién de los documentos contables de comprobacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo |I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
e Con el Supervisor de Programa Sectorial | : coordinacién e informacion
Relaciones Externas:
*« No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepciéon de comprobantes de pago para su revision.

4.2 Revision de las planillas de haberes.

4.3 Revision de las planillas AETA. Productividad.

4.4 Ingreso de datos en el Sistema SIAF.

4.5 Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas y participar en la revision de fondos para pagos
en efectivo.

4.6 Absolver consultas de caracter técnico de su competencia.

4.7 Participar en la programacién de actividades técnico administrativos, de la Oficina de
Economia.Compilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos
contables.

4.8 Registrar y verificar informacion para la ejecucion de los procesos técnicos.

4.9 Tramitar documentacion de la Oficina.

4.10Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.

4.11Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.12Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

4.13Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.

4.14Cumplir y hacer con las normas, el codigo de ética de la funcion publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.

4.15Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minimos exigibles: Titulo en algun Instituto Superior.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afio.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« De atencién y servicio.
e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE TESORERIA

& @

Vérsion: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107034 111

1.- FUNCION BASICA

*  Supervisién y coordinacion en el desarrollo de actividades técnico administrativas referidas al
cumplimiento de los aspectos de Tesoreria, que incluye liquidacién del SIS y Supervisién de la
labor del personal profesional y técnico de la unidad.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢ Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

« Con los responsables de los subsistemas de Economia: Relaciones de coordinacion por
delegacion

e Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion.

Relaciones Externas:

¢ No tiene.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ No tiene.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Coordinar y disponer modos y formas de las actividades de Tesoreria dentro del Hospital..
4.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el
cumplimiento de metas previstas.
4.3 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.
4.4 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.
4.5 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
4.6 Coordinar y disponer modos y formas de las actividades de Tesoreria dentro del Hospital.
4.7 Coordinar la formulacion técnicas de trabajo, a fin de ajustar el proceso de manejo de
informacién oportuna y adecuada.
4.8 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su competencia.
4.9 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad.
4.10Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.
4.11Cumplir y hacer con las normas, el codigo de ética de la funcion publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.
4.12Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

*  Minimo: Titulo Profesional como Administrador, Economista, Ingeniero Industrial o Contador.

* Deseables: Estudios de Maestria en Gestion Financiera,
Experiencia:
* Experiencia en labores de la especialidad por lo menos de 5 afios.
Capacidades, habilidades y actitudes:
«  Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de coémputo MS Windows. Honradez
y honestidad comprobada. Conocimiento del idioma inglés en el nivel. Basico. Capacidad de
liderazgo para el logro de los objetivos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO IV CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 113

1.- FUNCION BASICA
«  Planificacion, direccién, coordinacién y supervision de actividades realizadas por el Equipo de
Tesoreria.
¢ Revision y confirmacion de documentos de ingresos, comisiones de servicios a Entidades
bancarias, aseguradoras y afines.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
*« Con los Jefes de Departamentos y Oficinas Ejecutivas: Relaciones de coordinacién por
delegacion.
Relaciones Externas
« Busca las conciliaciones con bancos y aseguradoras.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar y dirigir la revision de todos los documentos atendidos por los cajeros del Hospital.

4.2. Poseer actualizado el informe de los montos totales de los ingresos en el dia por rubro y en
concordancia con el Cajero Central.

4.3. Dirigir la formulacion y ejecucion de la normatividad, evaluando resultados y proponiendo las
modificaciones y/o actualizaciones correspondientes de los aspectos de Tesoreria.

4.4. Asesorar el manejo del Flujo de Caja y de los Activos del Hospital, absolver consultas de caracter
integral de su especialidad.

4.5. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyecciones técnicas de aspectos
de Tesoreria.

4.6 .Revisar y supervisar, el adecuado uso de los libros auxiliares y archivos documentarios de la

unidad.
4.7. Dictar charlas y conferencias propias del area de su competencia.
4.8. Representar en la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en eventos

nacionales.
4.9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funciéon publica y reglamentos
internos

de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.11. Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
e  Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afios
Capacidades, habilidades y actitudes:
« Capacidad de expresion, habilidad para ejecutar y concretar resultados en el tiempo oportuno.
*  Vocacién de servicio y atencion con cortesia y buen trato.
«  Conocimiento de computacién basica.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TESORERO I ?:ZRGOS' 1 DE| CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 116

1. FUNCION BASICA
Ejecucion y supervision de actividades complejas de Tesoreria.
Informe semanal de saldo de Tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcion.
e Con el Supervisor de Programa Sectorial I: Coordinacion e informacion.
Relaciones Externas:
¢ No tiene.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisa y coordina las actividades de control de egresos, financieros e informacion
contable y de pagaduria.

4.2 Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y
contratos del la institucion.

4.3 Coordinar y ejecutar la ejecucion de pagos autorizados.

4.4 Controlar el registro de fianzas, garantias, polizas de seguros, fondos y valores dejados en
custodia.

4.5 Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

4.6 Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

4.7 Puede corresponderle coordinar acciones con la Oficina Central del Sistema de Tesoreria y
representar a la entidad en aspectos propios del Sistema.

4.8 Verificar y registrar en el sistema integrado de administracion financiera del sector publico, la
afectacion presupuestal por los compromisos de pago contraidos, para su desembolso o
pago, segun cronograma establecido, garantizando su envio por los sistemas informaticos a
su disposicion.

4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.10Cumplir y hacer con las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.

4.110ftras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo de Tesoreria.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minimos exigibles: Titulo no universitario de contador.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afio.
Habilidades minimas y deseables
¢ Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« De atencién y servicio.
¢ De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 "7

1. FUNCION BASICA
« Ejecucion de actividades especializadas en el campo econdmico-contable, de asistencia
profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

. Con el Director de Sistema Administrativo || Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
. Con el Jefe de Equipo de Tesoreria: coordinacién e informacion

Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de economia y contabilidad.
4.2. Analizar expedientes y emitir informes.

4.3. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

4.4. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

4.5. Elaborar, suscribir y enviar las cartas orden de pago bancario a las entidades del sistema
financiero, que mantienen convenio con la entidad, para el pago de los compromisos y
obligaciones contraidas a través de las cuentas de abono.

4.6. Puede participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
ejecucion de actividades de economia.

4.7. Remitir reportes, anexos y otros, que con caracter de informacién obligatoria y oportuna, asi
solicita el Nivel Central sobre las acciones del subproceso de tesoreria.

4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcidén publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.

4.10. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo de Tesoreria.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimos exigibles: Titulo universitario de contador, o bachiller.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¢ De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

177




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

& @

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 124

1. FUNCION BASICA
«  Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Oficina.
e Actividades similares a las de Técnico Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Jefe de Equipo de Tesoreria: Coordinaciéon e informacion.
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento contable.
4.2. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos.
4.3. Emitir opinién técnica de expedientes.
4.4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4.5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar documentos contables.
4.6. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.
4.7. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos contables.
4.8. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraciéon contable.
4.9. Brindar informacion relativa al area de su competencia.
4.10. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacioén y en las actividades
Financieras contables.
4.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funciéon publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.13. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo de Tesoreria.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 125

1. FUNCION BASICA
«  Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Oficina.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Jefe de Equipo de Tesoreria : coordinacién e informacién
Relaciones Externas:

. No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar en el libro auxiliar (de Comprobantes), por Fuente de Financiamiento de manera
correlativa y cronoldgica, los documentos que recepciona y que generaran las acciones de giro a
su cargo.

4.2 Verificar la documentacion sustentatoria que ampara el giro.

4.3 Elaborar los comprobantes de pago y girar los cheques respectivos, por los diferentes conceptos
de las obligaciones contraidas por el Hospital (Remuneraciones, Pensiones, Productividad - SUB
CAFAE, AETAS- Donaciones, Bienes, Servicios, Cajas Chicas, Transferencias y otras que
surjan) de acuerdo a la Fuente de Financiamiento que corresponda.

4.4 Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados (cheques, cheques en custodia,
comprobantes de pago y otros) a su cargo, informado de aquellos pagos que exceden el limite
de ejecucion, para su reversion y/o anulacion.

4.5 Efectuar el pago de los servicios publicos contratados por la entidad, proveedores, personal activo
y a terceros cuando asi lo disponga la administracién, archivando y custodiando los documentos
sustentatorios y comprobantes de pago cancelados.

4.6 Archivar la documentacion que corresponda de manera agil, segura y oportuna.

4.7 Mantener en forma permanente el stock adecuado de cheques y comprobantes de pago.

4.8. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la

oficina.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcion publica y reglamentos

internos de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo de Tesoreria.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo de Instituto Superior con estudios relacionados a los objetivos
funcionales.

*  Capacitacion certificada en contabilidad gubernamental.

Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables

¢ Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« De atencién y servicio.

¢ De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 134

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
. Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacion e
informacion

Relaciones Externas:

No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
6. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos financiero contables.
4.2. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos correspondientes al area de
Tesoreria.

4.3 Efectuar en todos los comprobantes de pago, los registros que identifiquen plenamente los
conceptos de giro (cadena funcional, la cuenta presupuestal, la cuenta contable y el N° del
Registro SIAF, de acuerdo a la orden de compra, orden de servicio, Planilla de Remuneraciones,
Cesantes, Productividad, Cajas Chicas, otros).

4.4 Participar en la elaboracion de la informacién para el ente recaudador (SUNAT) y entidades
previsionales, en forma mensual, segun los procedimientos establecidos, consolidando dicha
informacién tanto de los tributos y obligaciones propias del personal a su cargo, como por las
retenciones a terceros que se generan por la prestacion de servicios y de proveeduria a la
entidad.

4.5 Remitir al area de Control Contable, Administracion, Contador o Tesorero, los comprobantes de
pago con sus respectivos cheques, para la revision, conformidad y firma de los mismos.
4.6. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Oftras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo de Tesoreria.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

¢ De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 135

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
¢« Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacién e informacion
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Llevar el o los Fondos Fijos a su cargo (Caja Chica) de acuerdo a las Normas Generales de
Tesoreria y normatividad vigente de la entidad.

4.2 Otorgar vales por servicios y/o compras urgentes, que de acuerdo a las Normas y Procedimientos
establecidos por la Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud, asi lo autorizan el
Director de la Oficina de Administracion y Jefe de la Unidad de Economia

4.3 Velar para que los gastos sean sustentados mediante los documentos de pago autorizados por la
autoridad competente (SUNAT).

4.4 Llevar el registro del Libro Auxiliar del Fondo Fijo para Caja Chica.

4.5 Caodificar las facturas o Boletas de Ventas recepcionadas, de acuerdo a las metas y partidas
especificas de gasto, autorizadas para el presente ejercicio.

4.6 Realizar las rendiciones correspondientes del o los fondos a su cargo, para su reposicion oportuna.

4.7 Recepcionar y pagar la remesa enviada en efectivo por Encargos para los pagos de las Planillas de
Movilidad y Racionamiento, de las diferentes Estrategias de Salud.

4.8 Elaborar la rendicion de las remesas ejecutadas por encargos y efectuar su rendicion.

4.9 Llevar el registro del Libro Auxiliar de Encargos Recibidos.

4.10 Llevar el archivo de la documentaciéon a su cargo en forma ordenada y cronolégica y de facil
acceso, bajo responsabilidad.

4.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos internos
de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.12 Otras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo de Tesoreria.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

* Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 136

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
¢« Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacién e informacion
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Distribuir las boletas de pago al personal nombrado y contratado de la entidad, haciéndole firmar

previamente las planillas correspondientes.

4.2 Recepcionar y archivar las planillas de pensionistas, haberes y/o remuneraciones, productividad y
otros pagos a que hubiere lugar o los que asi disponga sus superiores, sellando como PAGADO
toda esta informacién y adjuntando a éstos, las boletas de pago y documentos sustentatorios, para
su custodia y conservacion.

4.3 Controlar la recepcion distribucién y archivo de los documentos que ingresan o salen del area de
tesoreria.

4 .4 Realizar un Informe mensual sobre el personal activo y pensionista, que no cumplen con el recojo
de sus boletas de pago.
4.5Elaborar Constancias de Haberes y Retenciones de los Servicios No Personales y otros
correspondientes al periodo.

4.6. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos
de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.8 Otras que le asigne explicitamente el Jefe del Equipo de Tesoreria.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« De atencién y servicio.

e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107034 112

1.- FUNCION BASICA

*  Supervision y coordinacién en el desarrollo de actividades técnico administrativas de la unidad de

Integracion Contable y Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢ Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

« Con los responsables de los subsistemas de Economia: Relaciones de coordinacion por
delegacion

e Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion.

Relaciones Externas:

¢ No tiene.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y disponer modos y formas de las actividades de Integracion contable dentro del
Hospital.

4.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo de la unidad,
evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.3 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su la unidad de Integracion Contable.

4.4 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

4.5 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

4.6 Coordinar y disponer modos y formas de las actividades de Integracion Contable dentro del
Hospital.

4.7 Coordinar la formulacion técnicas de trabajo, a fin de ajustar el proceso de manejo de
informacién oportuna y adecuada.

4.8 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su competencia.

4.9 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad.

4.10Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.11Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.

4.12Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

*  Minimo: Titulo Profesional como Administrador, Economista, Ingeniero Industrial o Contador.

e Deseables: Estudios de Maestria en Gestién Financiera,
Experiencia:
® Experiencia en labores de la especialidad por lo menos de 5 afos.
Capacidades, habilidades y actitudes:
«  Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows. Honradez
y honestidad comprobada. Conocimiento del idioma inglés en el nivel. Basico. Capacidad de
liderazgo para el logro de los objetivos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR IV 223503-1 CODIGO
i CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 114

1.- FUNCION BASICA
. Coordinacion, supervision, direccion y evaluacion de la Integracion Contable del Sistema
Nacional de Contabilidad y desarrollo de actividades contables de alta complejidad y
responsabilidad.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Supervisor de Programa Sectorial I: Relacién de coordinacién por delegacion.
e Con los Jefes de Departamentos y Oficinas Ejecutivas: Relaciones de coordinacion por
delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Contribuir en la formulacién del plan anual de actividades de la oficina.

4.2 Ejecutar las politicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, de conformidad con lo
establecido en los Instructivos vigentes del Compendio de Normatividad Contable.

4.3 Aplicar las Normas Técnicas del Subsistema de Integracién Contable.

4.4 Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo.

4.5 Disponer se efectuen los andlisis y administracion de los movimientos y saldos de todas las cuentas
contables, centralizando los informes de cada una de ellas.

4.6 Elaborar y suscribir los estados financieros mensuales y anuales para su entrega oportuna al ente
central (Balance de Comprobaciéon mensual y Balance Constructivo, Estado de Ganancias y
Pérdidas, Balance de Comprobacion y Anexos para el cierre del ejercicio), segun corresponda.

4.7 Conciliar mensualmente con la unidad de logistica los bienes fungibles y el activo fijo de la entidad.

4.8 Disponer se efectue la contabilizacion diaria y pormenorizada de los registros administrativos de
ingresos y gastos, los mismos que dispondra se efectle previa sustentacion documentaria (Libros
Principales, Diario, Mayor, Inventario y Balance y Libros Auxiliares).

4.9 Suscribir todos los documentos fuente y de gestion administrativa que emanen del area a su cargo.

4.10 Proponer las medidas correctivas necesarias, con el fin de subsanar las deficiencias administrativas
detectadas.

4.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos internos
de la institucidn y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.13. Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.
2. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minima: Contador publico colegiado.
* Deseable: Maestria en Gestion Contable Financiera.
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia profesional: 4 afios
«  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 3 afio
Capacidades, Habilidades, Actitudes:
e  Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y externos.
Conocimiento del idioma inglés en el nivel basico.

* Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

o
CARGO CLASIFICADO: CONTADORIII ,C\l)AgESOSﬂ CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 115

1.- FUNCION BASICA

*  Coordinacion, supervision, direccion y evaluacion de la Integracion Contable del Sistema
Nacional de Contabilidad y desarrollo de actividades contables de mediana complejidad

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién.

. Con el Supervisor de Programa Sectorial |: Relaciéon de coordinacion por delegacion.

. Con los Jefes de Departamentos y Oficinas Ejecutivas: Relaciones de coordinacion por

delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

*  Emitir opinidn técnica en los asuntos de su competencia.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar las politicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, de conformidad con lo
establecido en los Instructivos vigentes del Compendio de Normatividad Contable.

4.2 Aplicar las Normas Técnicas del Subsistema de Integracion Contable.

4.3 Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo.

4.5 Efectuar el analisis y administracion de los movimientos y saldos de todas las cuentas contables,
centralizando los informes de cada una de ellas.

4.7 Apoyo en la elaboracién y suscripcion de los estados financieros mensuales y anuales para su
entrega oportuna al ente central (Balance de Comprobacion mensual y Balance Constructivo, Estado
de Ganancias y Pérdidas, Balance de Comprobacién y Anexos para el cierre del ejercicio), segun
corresponda.

4.8 Conciliar mensualmente con la unidad de logistica los bienes fungibles y el activo fijo de la entidad.
4.9 Apoyar en la contabilizaciéon diaria y pormenorizada de los registros administrativos de ingresos y
gastos, los mismos que dispondra se efectle previa sustentacion documentaria (Libros Principales,
Diario, Mayor, Inventario y Balance y Libros Auxiliares).
4.10 Proponer las medidas correctivas necesarias, con el fin de subsanar las deficiencias administrativas

detectadas.
4.11 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.11 Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.
3. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Minima: Contador publico colegiado.

* Deseable: Maestria en Gestion Contable Financiera.

Experiencia

«  Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

«  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afio

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

e  Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y externos.
Conocimiento del idioma inglés en el nivel basico.

* Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 118

1. FUNCION BASICA

* Ejecucion de actividades especializadas en el campo econdmico-contable, de asistencia
profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Jefe de Equipo de Integracion Contable: coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
¢ No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y mantener en orden cronolégica toda la documentacion que sustenta el registro
contable (ordenes de compra, ordenes de servicio, comprobantes de pago, planillas etc.)
verificando su consistencia.

4.2 Recepcionar, verificar la informacion mensual de subproceso de control patrimonial y formular el
acta de conciliacion de bienes activos fijos y bienes fungibles (no depreciables), con su respectiva
depreciacion.

4.3 Contabilizar los registros administrativos y elaborar notas de contabilidad (de almacenes, activos
fijos y depreciacion mensual).

4.4 Realizar los analisis y demostracion de saldos de acuerdo al balance de comprobacion y reporte
de analisis emitido por el Sistema Integrado de Administracion Financiera (Software SIAF-SP).

4.5 Mantener en orden los estados financieros a fin de ser utilizados como elemento de juicio para la
toma de decisiones.

4.6. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la

oficina.
4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos
de la institucidn y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.8. Otras que le asigne explicitamente el Jefe del Equipo de Integracién Contable.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo universitario de contador, o bachiller.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO il lc\ijxch;os- 1 CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 121

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades Técnico-especializadas en el campo econdmico-contable.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.
e Con el Jefe de Equipo Integracion Contable : Coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
¢ No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 1 Recepcionar y mantener en orden cronolégica toda la documentacion que sustenta el registro
contable (ordenes de compra, ordenes de servicio, comprobantes de pago, planillas etc.)
verificando su consistencia.

4.2 Recepcionar, verificar la informacion mensual de subproceso de control patrimonial y formular el
acta de conciliacién de bienes activos fijos y bienes fungibles (no depreciables), con su respectiva
depreciacion.

4.3 Contabilizar los registros administrativos y elaborar notas de contabilidad (de almacenes, activos
fijos y depreciacion mensual).

4.4 Realizar los analisis y demostracion de saldos de acuerdo al balance de comprobacién y reporte
de analisis emitido por el Sistema Integrado de Administracion Financiera (Software SIAF-SP).

4.5 Mantener en orden los estados financieros a fin de ser utilizados como elemento de juicio para la
toma de decisiones.

4.6 Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucién.

4.7. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcion publica y reglamentos
internos
de la institucidn y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9 Otras que le asigne explicitamente el Jefe del Equipo de Integraciéon Contable.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Minimos exigibles: Titulo en Contabilidad.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables
*  Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* De atencion y servicio.
e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 126

1. FUNCION BASICA
« Ejecucion de actividades Técnico-especializadas en el campo econdémico-contable.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
6. Con el Jefe de Equipo Integracion Contable : Coordinacion e Informacion
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar y mantener en orden cronoldgica toda la documentacion que sustenta el registro
contable (ordenes de compra, ordenes de servicio, comprobantes de pago, planillas etc.)
verificando su consistencia.

4.2 Recepcionar, verificar la informacion mensual de subproceso de control patrimonial y formular el
acta de conciliacion de bienes activos fijos y bienes fungibles (no depreciables), con su respectiva
depreciacion.

4.3 Contabilizar los registros administrativos y elaborar notas de contabilidad (de almacenes, activos
fijos y depreciacion mensual).

4.4 Realizar los andlisis y demostracion de saldos de acuerdo al balance de comprobacion y reporte
de analisis emitido por el Sistema Integrado de Administracion Financiera (Software SIAF-SP).
4.5 Mantener en orden los estados financieros a fin de ser utilizados como elemento de juicio para la

toma de decisiones.

4.6 Cumplir el cddigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucién.

4.7. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la

oficina.
4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos
de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9. Otras que le asigne explicitamente el Jefe del Equipo de Integracién Contable.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e De atencién y servicio.
e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO I CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 127

1. FUNCION BASICA
«  Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
7. Con el Jefe de Equipo Integracion Contable : Coordinacion e Informacion
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento contable.

4.2. Recoger informaciéon y apoyar en la formulaciéon y/o modificacion de normas y

procedimientos.

4.3. Emitir opinién técnica de expedientes.

4.4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4.5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar documentos contables.

4.6. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

4.7. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos contables.

4.8. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraciéon contable.

4.9. Brindar informacion relativa al area de su competencia.

4.10. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades
Financieras contables.

4.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funciéon publica y reglamentos
internos

de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el

Ministerio de Educacion.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afio.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01107036 138

1. FUNCION BASICA
7. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
8. Con el Jefe de Equipo Integracion Contable : Coordinacion e Informacion
*« Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacién e informacion
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos financiero contables.
4.2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos correspondientes al area de
economia.
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4.4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.5. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
4.6. Apoyar a las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
4.7. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcién publica y reglamentos internos
de
la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

¢ Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« De atencién y servicio.

e De cortesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 119

1. FUNCION BASICA

* Responsable de la Recaudacién, Caja Chica y Control Previo y la Verificacion de que los gastos
a realizar de las Unidades Organicas, cumplan con las directivas del uso de los recursos en
efectivo del sector y por delegacién expresa, del Jefe de la Unidad de Economia del Hospital.
Realizar acciones de supervision de los ingresos de Caja Chica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar los gastos por Caja Chica, de acuerdo a las directivas emitidas por el Hospital.
4.2 Verificar y vigilar que los gastos realizados por los responsables de la ejecucién de Caja Chica de
las Unidades Orgénicas del Hospital, cumplan con las normas y reglamentos vigentes.

4.3 Verificar que los comprobantes de pago cumplan con las normas emitidas por la autoridad
competente (Superintendencia de Administracion Tributaria - SUNAT).

4.4 Realizar el gasto de acuerdo a la necesidad de las Unidades Organicas (Cautelando que los
gastos que se realizaran deben ser los menudos y urgentes). No deberan de realizarse gastos en
bienes y servicios programables por la Unidad de Logistica.

4.5 Llevar el control diario y exhaustivo de la documentacion en el Libro Auxiliar a su cargo.
4.6 Realizar las rendiciones de los fondos y solicitar su reposicién, a fin de garantizar la oportunidad
del gasto.
4.7 Custodiar y cautelar la seguridad del dinero en efectivo.
4.8 Participar en la realizacién o ejecucién de acciones de supervision de la recaudacion, por
delegacion expresa del Jefe de la Unidad de Economia del Hospital cuando asi lo requieran las
circunstancias.
4.9. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, el cddigo de ética de la funcion publica y reglamentos
internos
de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.11 Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia o el Jefe del equipo de
trabajo.
5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion
* Minimos exigibles: Titulo universitario de contador, o bachiller.

Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« De atencién y servicio.
* De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO il g AIFD{EOS' 1 CODIGO
- CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 122

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de la Oficina de Economia y revisién de
los documentos contables de comprobacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
e Con el Jefe de Control y Recaudacion : coordinaciéon e informacion
Relaciones Externas:
* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender al publico usuario en los horarios establecidos por la institucién, manteniendo el buen
trato, cordialidad y respeto con los pacientes y publico en general.

4.3 Realizar diariamente la liquidacion de los ingresos recaudados.

4.4 Realizar el registro de ingresos en el Libro Auxiliar de Ingresos, a su cargo.

4.5 Realizar el depdsito de los ingresos recaudados, en la entidad bancaria designada (Banco de la
Nacion).

4.6 Elaborar y entregar los reportes de liquidacién tanto quincenal como mensual, con los documentos
sustentatorios (boletas de ingresos y boletas de empoce), al Jefe del Subproceso de Tesoreria.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas internas del Subproceso Tesoreria y de la Jefatura
de la Unidad de Economia.

4.8 Garantizar con su permanencia y alternancia de su reemplazo en su puesto de trabajo, la atencion
continua al publico usuario, salvo autorizacion expresa de la Jefatura, bajo responsabilidad.

4.9 Custodiar y cautelar la seguridad del dinero en efectivo, por lo cual entre otras acciones no debera
permitir el ingreso de personas ajenas al servicio, ya que en caso de perdida o faltante, debera
reponerlo bajo responsabilidad.

4.10 Cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.11. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la

oficina.
4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos
de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.13. Oftras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia o del Jefe del equipo de

trabajo de Control y Recaudacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
. Minimos exigibles: Titulo universitario de Economista, o Contador, colegiado.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* De atencion y servicio.
e De cortesia y buen trato

Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01107036 128

1. FUNCION BASICA
« Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la unidad de Control Previo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e Con el Supervisor de Control y Recaudacion: coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento de ingresos y Caja Chica.
4.2. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos.
4.3. Emitir opinién técnica de expedientes.
4.4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4.5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar documentos de Ingresos y Caja Chica.
4.6. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de Fondos de Pago en Efectivo.
4.7. Brindar informacion relativa al area de su competencia.
4.8. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades
Financieras contables.
4.9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afo.

Habilidades minimas y deseables

e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

¢ De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 129

1. FUNCION BASICA
«  Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Oficina.
e Actividades similares a las de Técnico Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
e  Con el Supervisor de Programa Sectorial I: coordinacion e informacién
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyo en realizar diariamente la liquidacion de los ingresos recaudados.
4.2 Participar en el registro de ingresos en el Libro Auxiliar de Ingresos, a su cargo.

4.3 Apoyar en la elaboracién y entregar de los reportes de liquidacién tanto quincenal como mensual,
con los documentos sustentatorios (boletas de ingresos y boletas de empoce), al Jefe del
Subproceso de Tesoreria.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas internas del Subproceso Tesoreria y de la
Jefatura de la Unidad de Economia.

4.5 Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefo de sus funciones.

4.8 Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia o del Jefe del equipo de
trabajo de Control y Recaudacion.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afo.

Habilidades minimas y deseables

e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e De atencién y servicio.

¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
. CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 129

1. FUNCION BASICA
8. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
«  Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacion e informacién
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de
documentos técnicos financiero contables.
4.2. Ejecutar y verificar la actualizacidon de registros, fichas y documentos correspondientes al area de
economia.
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4.4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.5. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.
4.6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.6. Apoyar a las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.
4.7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

¢ De atencion y servicio.

¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 139

1. FUNCION BASICA
9. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
«  Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacion e informacién
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de

documentos técnicos financiero contables.

4.2. Ejecutar y verificar la actualizacidon de registros, fichas y documentos correspondientes al area de
economia.

4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.5. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

4.6. Apoyar a las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

¢ De atencion y servicio.

¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

199



ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

& @

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 145

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
«  Con los responsables de los subsistemas financieros contables: coordinacion e informacién
Relaciones Externas:
*« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos financiero contables.
4.2. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos correspondientes al area de
economia.
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4.4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.5. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
4.6. Apoyar a las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« De atencién y servicio.

¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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1. FUNCION BASICA
e Coordina la Programacién Presupuestal y las Finanzas del Hospital.
«  Controla y ejecuta la afectacion de los compromisos adquiridos mensualmente por las diferentes
fuentes de financiamiento asignados en el Presupuesto aprobado para el Hospital y realiza analisis
financiero.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:

* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participa en la formulacién del anteproyecto del Presupuesto Anual del Hospital.

4.2 Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, (Sub Proceso de Presupuesto) y con
la Unidad de Logistica a fin de brindar la informacion fuente para la solicitud de Créditos
Suplementarios y Ampliaciones Presupuestales.

4.3 Ejecutar y controlar por medio de recibos de ingresos, la recaudacion y asi conocer la disponibilidad
mensual de los ingresos y brindar una informacion oportuna a la Jefatura.

4.4 Elaborar y gestionar los Reportes Presupuestales por programas, de la Ejecucion de Ingresos y de la
Ejecucion de Gastos por Fuente de Financiamiento, Recursos Ordinarios y Recursos Directamente
Recaudados, (por partidas genéricas y especificas) de acuerdo al clasificador de Ingresos y Gastos
aprobado.

4.5 Preparar para su entrega oportuna, los Anexos y Reportes de la informacién presupuestal mensual,
solicitados por el MINSA - Oficina de Integracién Contable.

4.6 Elaborar el analisis de la cuenta contable 95 Asignaciones Comprometidas de los compromisos
pendientes de pago por Fuente de Financiamiento y por partidas especificas y remitirlo al Subproceso
de Integracion Contable.

4.7 Elaborar las Notas de contabilidad Presupuestal y remitirlas al Subproceso de Integracion Contable
para su contabilizacion.

4.8 Elaborar los Cierres Presupuestarios en coordinacion con los subprocesos de Tesoreria e
Integracion Contable, con los formatos correspondientes de acuerdo a las Directivas emitidas por el
Ministerio de Salud.

4.9 Apoyar a la Jefatura brindando informaciones necesarias y oportunas para la toma de decisiones.

4.10 Afectar presupuestalmente, las 6rdenes de compra y de servicios, de la planilla de personal activo,
de personal cesante, subsidios y otros de acuerdo al calendario de compromisos autorizado, por
fuente de financiamiento, teniendo en cuenta la meta y especificas aprobadas para cada ejercicio.

4.11 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, directivas y disposiciones vigentes.

4.12 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.13 Elaborar los documentos, cuadros, anexos y demas documentaciéon sustentatoria, segun lo
dispuesto por las entidades competentes, para la obtencion de estos documentos de caracter
Contable Financiero.

4.14. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.15. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.16 Realizar y disponer se efectien los analisis de los movimientos y saldos de todas las cuentas

contables, consolidando los informes para la obtencién del Analisis y Evaluacion de la gestion.

201



&® Hospital Nacional Hipdlito Unanue Manual de Organizacion y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

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

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimos exigibles: Titulo universitario de contador, o bachiller.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.
Habilidades minimas y deseables
¢ Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« De atencién y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Ili CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 130

1. FUNCION BASICA
« Actividades Técnico Administrativa de alta complejidad y responsabilidad en la unidad de
Liquidaciones.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de

su funcién.

Relaciones Externas:

. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar los documentos puestos a su alcance, a fin de apoyar el trabajo de analisis financiero.

4.2 Realizar el proceso de revision y verificacion, segun las pautas impartidas por el Jefe del equipo
de trabajo.

4.3 Elaborar cuadros con informacion de indole contable, en base a las diferentes fuentes de
financiamiento, ingreso o gasto, segun corresponda.

4.4  Apoyar la elaboracion de los informes correspondientes, en base a la documentaciéon puesta a
su alcance.

4.5 Apoyar el registro de los documentos y comprobantes, segun su naturaleza en los libros y/o
registros de control sistematizado obligatorio, cuando asi lo requieran las circunstancias.

4.6  Archivar la documentacion que le corresponda, con las seguridades que el caso amerite, bajo su
entera responsabilidad.

4.7 Participar en las acciones de control o de arqueos de los fondos rotatorios existentes y
asignados, a las diferentes Unidades Organicas conformantes del Hospital, cuando asi lo
determine la Jefatura de la Unidad de Economia.

4.8 Cumplir con el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.11 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.12 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.13 Otras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.

Habilidades minimas y deseables

*  Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 131

1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de actividades técnicas de mediana complejidad de la la unidad de Liquidaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

* Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

Relaciones Externas:

. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantener mensualmente un control de los compromisos pendientes de atencién y de pago asi
como su respectiva anulacién posterior, dado el caso.

4.2 Recepcionar, analizar y afectar presupuestamente los documentos sustentatorios del gasto
comprometido (ordenes de compra, servicios, planillas y otros) por metas y partidas especificas,
llevando un control adecuado del monto total asignado mensualmente.

4.3 Mantener adecuadamente un archivo de las érdenes de compra, de servicio y otros comprobantes
de pago en forma cronolégica y correlativamente procurando su facil acceso, bajo
responsabilidad.

4.4 Realizar el cierre presupuestal mensual de los compromisos afectados mensualmente por la
Unidad de Logistica.

4.5 Controlar e informar presupuestamente el movimiento de la remesa recibida del Seguro Integral
de Salud (SIS).

4.6 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, directivas y disposiciones vigentes.

4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.8. Cumplir y hacer con las directivas, normas y reglamentos vigentes de la institucién y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.
Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afo.
Habilidades minimas y deseables
*  Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* De atencion y servicio.
e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 132

1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de actividades técnicas de mediana complejidad de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

* Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:

* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Contribuir en la formulacién del plan anual de actividades de la Unidad de Economia.

4.2 Ejecutar sus labores segun lo dispuesto por el Sistema de Nacional de Contabilidad, a fin de obtener
los documentos que sustentan los resultados econdmicos financieros, a los que al término de
ejercicio fiscal, ha arribado la entidad en su condicion de Unidad Ejecutora.

4.3 Contribuir en la elaboracion de los documentos, cuadros, anexos y demas documentacion
sustentatoria, segun lo dispuesto por las entidades competentes, para la obtenciéon de estos
documentos de caracter Contable Financiero.

4.4 Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo.

4.5 Realizar y disponer se efectiuen los analisis de los movimientos y saldos de todas las cuentas
contables, consolidando los informes para la obtencién del Andlisis y Evaluacién de la gestion.

4.6 Elaborar y suscribir los documentos materia de su labor, para su entrega oportuna al Ente Central.

4.7 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

Institucion.

4.8. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10. Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afo.

Habilidades minimas y deseables

e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 140

1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:

* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Ejecutar actividades de recepcion, clasificaciéon, registro, distribucién y archivo de

documentos técnicos financiero contables.

4.2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos correspondientes al area de
economia.

4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4 .4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.5. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

4.6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucidn y actuar con ética y

profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.8. Apoyar a las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables
. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« De atencién y servicio.
e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 141

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Contribuir en la formulacién del plan anual de actividades de la Unidad de Economia.

4.2 Ejecutar sus labores segun lo dispuesto por el Sistema de Nacional de Contabilidad, a fin de obtener
los documentos que sustentan los resultados econémicos financieros, a los que al término de
ejercicio fiscal, ha arribado la entidad en su condicion de Unidad Ejecutora.

4.3 Contribuir en la elaboracion de los documentos, cuadros, anexos y demas documentacion
sustentatoria, segun lo dispuesto por las entidades competentes, para la obtencién de estos
documentos de caracter Contable Financiero.

4.4 Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo.

4.5. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.6. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e De atencién y servicio.

e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 142

1. FUNCION BASICA
*  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
¢ No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar y disponer se efectiuen los analisis de los movimientos y saldos de todas las cuentas
contables, consolidando los informes para la obtencion del Analisis y Evaluacion de la gestion.
4.2 Elaborar y suscribir los documentos materia de su labor, para su entrega oportuna al Ente Central.
4.3 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.
4.4. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.5. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.5 Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de cémputo MS Windows.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e De atencién y servicio.

e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 143

1. FUNCION BASICA
10. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

Relaciones Externas:
* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar los documentos fuente de gestion que generan tanto ingresos como egresos de la
Unidad Ejecutora, para lo cual verificara, que éstos contengan los documentos sustentatorios
0 comprobantes de pago, pertinentes segun su naturaleza, de acuerdo a las normas y
practicas contables establecidas.

4.2 Realizar el proceso de revision y verificacion, teniendo en cuenta las diferentes fuentes de
financiamiento y el plan anual de adquisiciones.

4.3 Emitir los informes correspondientes, sobre los resultados por las deficiencias o anomalias
que se determinen en el proceso de revision y verificacion, de la documentacién puesta a su
alcance.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética
y profesionalismo en el desempeiio de sus funciones.

4.6 Oftras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e De atencién y servicio.

¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

209




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

& @

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N° DE CODIGO
! CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 144

1. FUNCION BASICA
11. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas contables de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcién de comprobantes de pago para su revision.

4.2 Registrar, los documentos y comprobantes, segun su naturaleza en los libros y/o registros de
control sistematizado obligatorio, tanto del sector publico como institucional.

4.3 Archivar la documentacion que le corresponda, con las seguridades que el caso amerite, bajo
su entera responsabilidad.

4.4 Cumplir con el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Oftras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

*  Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* De atencion y servicio.

e De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 170

1. FUNCION BASICA
«  Ejecucion de actividades de apoyo a la Oficina de Economia..

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
¢ No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ofras que le asigne explicitamente el Jefe de Equipo.

4.2 Compilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos contables.

4.3 Registrar y verificar informacion para la ejecucion de los procesos técnicos.

4.4 Tramitar documentacion de la Oficina.

4.5 Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Participar en investigaciones sencillas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minimos exigibles: Estudios de Auxiliar Administrativo o similares.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.
Habilidades minimas y deseables
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows.
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¢ De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

211




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

212



ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Organigrama Estructural de la OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO:

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

EQUIPO DE
GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

MECANICA Y LAVANDERIA, ' MANTENIMIEN L,’,\',‘,'L%‘;?q.?f ,ﬂ"g%‘g%ﬁ
TRANSPORTES ROPERIA Y TO DE Y

COSTURA AMBIENTES
(GASFITERIA, ELE',EXET,'?C'

VIDRIERIA,
CARPINTERIA CALDEROS

Y PINTURA)

213



&® Hospital Nacional Hipdlito Unanue

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Manual de Organizacién y Funciones

Organigrama Funcional de la OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO:

DIRECCION GENERAL
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GENERALES Y MANTENIMIENTO

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (1)

APOYO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO I (1)

MECANICO il (1)
SUPERVISOR DE
PROGRAMA SECTORIAL |
(1)
ARTESANO (1)

EQUIPO DE
GESTION
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Y TRANSPORTES

SUPERVISOR DE TALLER | (1)
MECANICO IlI (2)

OPERADOR DE MAQUINARIA
INDUSTRIAL 11 (2)

MECANICO I(2)
TECNICO DE TRANSPORTE | (2)
MECANICO il (1)
CHOFER | (4)
ARTESANO Il (1)

ARTESANO | (2)

UNIDAD DE UNIDAD
LAVANDERIA, DEMANTENIMIENTO DE
ROPERIAY INFRAESTRUCTURA
CONFECCIONES (GASFITERIA,
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ARTESANO I (8) CARPINTERIA Y
OPERADOR DE MAQUINARIA PINTURA)

INDUSTRIAL 11 (1)

ARTESANO Il (1)

OPERADOR DE MAQUINARIA
INDUSTRIAL | (1) ARTESANO | (3)

ARTESANO | (4) ARTESANO IV (1)

TRABAJADOR DE SERVICIOS | ARTESANO Il (2)

ARTESANO Il (1)
ARTESANO Il (4)

ARTESANO | (3)
ARTESANO | (5)

OPERADOR DE MAQUINARIA

TRABAJADOR DE SERVICIOS INDUSTRIAL 11 (2)
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Version: 2.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107044 147

1.- FUNCION BASICA

¢ Dirigir, Planificar evaluar supervisar las actividades de la Oficina, seguridad, mantenimiento de
los servicios necesarios que requiera el hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

¢ Director de Administracion : depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones

* Tiene mando directo: personal de las unidades a su cargo

= Relacién de coordinacién con los Organos y Unidades del Hospital.
Relaciones Externas:

=  PRONIEM: coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacién por delegacion al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion en
asuntos de su competencia.

=  Controla (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a
los procesos de Mantenimiento de la infraestructura y equipos del hospital.

=  Supervisa las actividades del personal de la Oficina a su Cargo

= Convoca la ejecucién de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los procesos de
mantenimiento preventivo y correctivo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion,
retroalimentacion) las diferentes actividades del Sistema de mantenimiento hospitalario.

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

4.3 Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, inmobiliario,
magquinarias, equipos, ambulancias y otros vehiculos del hospital.

4.4 Asegurar que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia el
control previo, concurrente y posterior de las actividades del abastecimiento y procesos de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipamiento y asegurar el
transporte de pacientes de emergencia.

4.5 Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) el cumplimiento de las
actividades programas en todos los talleres.

4.6 Establecer los mecanismos de supervision para establecer el cumplimiento de las
actividades en los talleres.

4.7 Coordinar con la Oficina de Personal para la capacitacion del personal respecto al
mantenimiento de equipos nuevos.

4.8 Formular resoluciones de caracter administrativo referidas a las acciones de la unidad
organica para su aprobacion por el ente jerarquico superior.

4.9 Remitir informacion a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del consumo de
insumos de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual, asi como de
la adquisicion de equipos, mantenimiento € infraestructura, mantenimiento y reparacion de
equipos.

4.10Asegurar el mantenimiento preventivo, correctivo para la operatividad de las instalaciones
de la casa de fuerza eléctrica, sanitarias, equipos, sistemas é instalaciones del hospital.

4.11Asegurar la seguridad fisica del personal, asi como la del material, instalaciones,
magquinarias y equipos del hospital.

4.12Asegurar que los usuarios y el personal, cuenten con los servicios auxiliares generales de
apoyo para la atencién en consulta externa, hospitalizaciéon y emergencia.

4.13Supervisar y controlar el servicio de limpieza, vigilancia y seguridad y de mantenimiento de
las areas verdes del local hospitalario.

4.14Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
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5.

asignados a la oficina.

4.15Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.16Las demas que le asigne el Director de Administracion Il, Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

=  Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil, Industrial, Mecanica,

Eléctrica o afines..

®  Deseable: Maestria en Servicios de Mantenimiento y salud ocupacional.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 (tres) afos.

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccion de

personal 2 (dos) afios.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de direccién, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

=  Capacidad de analisis y sintesis.

=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacioén y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

=  Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

=  Comunicacion afectiva.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

e Actitud critica y proactiva.

« Actitud proactiva y con orientacioén a resultados.

» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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APOYO ADMINISTRATIVO

L ]
Hﬁ St o
Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE
ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 184

1. FUNCION BASICA
« Apoyo en la coordinacion, registro y distribucién de 6rdenes de trabajo a los talleres y
actividades secretariales..

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcién.
Relaciones Externas:

. No tiene
4. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« No tiene

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, clasificar, registrar , distribuir y archivar la documentacién proveniente de las
diferentes Unidades Organicas del Hospital.

4.2 Recepcion, registro y distribucion de OTM a los talleres.

4.3 Participar en la formulacién y coordinaciéon de programas, asi como en la ejecucién de
actividades de su especialidad.

4.4 Ejecutar con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones recibidas por el Jefe Inmediato.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas que le asigne el Director de Sistema Administrativo.

6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion: Estudios de Secretariado de un centro de estudios superiores relacionados con el
area.
- Minimos exigibles: Tiempo minimo de experiencia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
« De atencion y servicio.
« De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE N° DE CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS:1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107044 148

1.- FUNCION BASICA
»  Supervisién y coordinacion en el desarrollo de actividades técnico administrativas de
la oficina de mantenimiento

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de la oficina: Depende directamente y reporta sus funciones periédicamente
Relaciones Externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Notiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el
campo de su competencia.

4.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el
cumplimiento de metas previstas.

4.3 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

4.4 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

4.5 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Minimos exigibles: Titulo Profesional universitario
+ Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 arios.
« Tiempo minimo de experiencia en direccidn, supervision, organizacion y conduccion de
personal 1 (uno) afio.
Capacidades minimas y deseables
»  Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
- Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
» Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
« Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
»  Comunicacién afectiva.
» Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
» Actitud critica y proactiva.
» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I 'c\lzoAggos- 1 coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 170

1.- FUNCION BASICA
»  Asegurar el mantenimiento de las areas verdes del hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

«  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

»  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, ejecutar y monitorizar las actividades de jardineria.

4.2 Realizar el regado y mantenimiento de los jardines.

4.3 Coordinar el sembrado de plantas.

4.4 Apoyar en la reparticién y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 La demas que le asigne el Director de Sistema Administrativo |

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
+ Minimos exigibles: Secundaria completa.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
+ Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
» Actitud critica y proactiva.
» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: MECANICO Ill 'c\lzoAggos- 1 coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 165

1.- FUNCION BASICA
»  Asegurar el mantenimiento de las areas verdes del hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
«  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

»  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacién ¢ informacion por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Administracién de insumos para mantenimiento bajo responsabilidad de los talleres.

4.2 Control de las herramientas a través del vale bajo su responsabilidad.

4.3 Control del registro de las OTM y verificacion de los insumos utilizados.

4.4 Presentar informes acerca del movimiento de los insumos de todos los talleres.

4.5 Apoyar en la reparticién y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le encargue su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
»  Minimos exigibles: Titulo de técnico
Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 (tres) afios.
Capacidades minimas y deseables
- Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
+ Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
»  Actitud critica y proactiva.
» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE MECANICA Y TRANSPORTES

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE TALLERII goAgEOS 1 CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107045 150

1.- FUNCION BASICA
« Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos industriales, materiales de uso médico y protectores de seguridad, para asi garantizar la
operatividad de estos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional
= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos industriales, materiales de uso médico y protectores de seguridad.

4.2 Elaborar programacion de actividades mensuales en el taller de mecanica y supervisar su
cumplimiento.

4.3 Coordinar con la secretaria el aprovisionamiento de insumos para la operatividad del taller
de mecanica.

4.4 Registrar la produccion y los insumos usados diariamente en la unidad y remitirlos a las
oficinas que lo soliciten.

4.5 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos industriales (Lavanderia, Nutricion).

4.6 Mantenimiento preventivo y correctivo de camas ortopédicas.

4.7 Confeccion de estructuras metalicas.

4.8 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.9 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
» Minimos exigibles: Técnico en mecanica. o similares
Experiencia
7. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afos.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
« Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
» Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
+ Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
»  Comunicacion afectiva.
«  Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
»  Actitud critica y proactiva.
» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
»  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

221




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: MECANICO Il 'c\lzoAggos- ) coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 166 - 167

1.-

FUNCION BASICA

»  Mantener operativo los equipos industriales a través del mantenimiento preventivo y correctivo
de los materiales de uso médico y protectores de seguridad.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional
» Con los servicios intermedios y finales: Coordinacién é informacion por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

. No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos industriales (Lavanderia,
Nutricién).

4.2 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de camas ortopédicas.

4.3 Confeccion de estructuras metalicas.

4.4 Participar en la programacioén de actividades mensuales en el taller de mecanica y
cumplirlas cabalmente.

4.5 Apoyar en la distribucién de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

»  Minimos exigibles: Técnico en mecanica o similares.
Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

»  Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

« Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE N° DE CODIGO
MAQUINARIA INDUSTRIAL II CARGOS: 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 189 -190

1.- FUNCION BASICA

»  Mantener operativo los equipos industriales a través del mantenimiento preventivo y correctivo
de los materiales de uso médico y protectores de seguridad.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

»  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos industriales (Lavanderia, Nutricion).
4.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de camas ortopédicas.
4.3 Confeccion de estructuras metalicas.

4.4 Participar en la programacién de actividades mensuales en el taller de mecanica y
cumplirlas cabalmente.

4.5 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.
4.6 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Técnico en mecanica o similares.
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: MECANICO | 'c\lzoAggos- ) coDIGo
: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 221 - 222

1.- FUNCION BASICA

Mantener operativo los equipos industriales a través del mantenimiento preventivo y correctivo
de los materiales de uso médico y protectores de seguridad.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos industriales (Lavanderia, Nutricion).

4.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de camas ortopédicas.

4.3 Confeccién de estructuras metélicas.

4.4 Participar en la programacion de actividades mensuales en el taller de mecanica y
cumplirlas cabalmente.

4.5 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.6 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Técnico en mecanica.

Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
[e]
CARGO CLASIFICADO: MECANICO il g Agg 0s:1 COoDIGO
: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 168

1.- FUNCION BASICA

=  Garantizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
unidad y el traslado de los pacientes en estado critico y estable; asi como el traslado del
personal del hospital por comisiones diversas.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
u No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades técnicas para garantizar el traslado de
pacientes del servicio de emergencia y pabellones de hospitalizacion.

4.2 Coordinar con la direccion general para el traslado de comisiones administrativa.

4.3 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

4.4 Apoyar en la reparticién y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
®=  Minimos exigibles: Estudios en Mecanica automotriz.
Experiencia
®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacioén y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO DE TRANSPORTE | 'C\IDOAg(EBOS'Z coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 153 - 154

1.- FUNCION BASICA

®  Realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos usados por la unidad.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos usados por la unidad.

4.2 Reparacion general (mantenimiento correctivo) de los vehiculos del hospital.

4.3 Apoyar en la reparticion y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

®=  Minimos exigibles: Estudios en mecanica automotriz.

=  Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
=  Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizaciéon y conduccién de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

= Capacidad de analisis y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

=  Comunicacién afectiva.

. Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.

®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046
1.- FUNCION BASICA

185 - 188

Coordinar y ejecutar el traslado de los pacientes criticos y estables a las diferentes instituciones
publico y privadas; asi como a domicilios, comisiones administrativas y asistenciales.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Traslado de pacientes del servicio de emergencia y pabellones de hospitalizacion.
4.2 Traslado de comisiones administrativa.

4.3 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

4.4 Apoyar en la reparticién y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.
4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
=  Minimos exigibles: Estudios en Mecanica automotriz o Chofer Profesional.
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
®m  Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

=  Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO il 'c\lzoAggos- 1 CODIGO
: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046
1.- FUNCION BASICA

160

Coordinar y ejecutar el traslado de los pacientes criticos y estables a las diferentes instituciones
publico y privadas; asi como a domicilios, comisiones administrativas y asistenciales.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Traslado de pacientes del servicio de emergencia y pabellones de hospitalizacion.
4.2 Traslado de comisiones administrativa.

4.3 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.
4.4 Apoyar en la reparticién y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
= Minimos exigibles: Chofer Profesional
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacioén y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

=  Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
®  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO | 'c\lzoAch; 053 coDIGo
: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046
1.- FUNCION BASICA

195 -197

Coordinar y ejecutar el traslado de los pacientes criticos y estables a las diferentes instituciones
publico y privadas; asi como a domicilios, comisiones administrativas y asistenciales.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Traslado de pacientes del servicio de emergencia y pabellones de hospitalizacion.

4.2 Traslado de comisiones administrativa.

4.3 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

4.4 Apoyar en la reparticién y registro de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

=  Minimos exigibles: Chofer profesional

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacioén y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

»  Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD DE LAVANDERIA, ROPERIA Y CONFECCIONES

LAVANDERIA
Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE MAQUINARIA N° DE CODIGO
INDUSTRIAL Il CARGOS:1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 191

1.- FUNCION BASICA

« Planificar, ejecutar y monitorear las actvdades de recojo, lavanderia, planchado y distribucion de
la ropa sucia de los pacientes.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, ejecutar y supervisar las actividades de recojo de ropa sucia de los diferentes
pabellones de hospitalizacion.

4.2 Programar, ejecutar y supervisar las actividades de lavado, centrifugado, pasado por
calandria, secado y clasificado de la ropa sucia de los pacientes y su respectiva distribucion
a los pabellones.

4.3 Realizar el registro de la produccion diaria de la unidad, los insumos que se usan y los
servicios consumidos, para posteriormente brindar dicha informacion a las oficinas que se
lo pidan.

4.4 Coordinar con el apoyo administrativo de la oficina para el aprovisionamiento de los
insumos mensuales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le designe su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

»  Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

®  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I 'C\I:OAg(EBOS'S coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 171 - 175

1.- FUNCION BASICA

=  Realizar el recojo de ropa sucia de los pabellones de hospitalizaciéon y emergencia para lavarlos
y devolverlos limpios.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional
= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recojo de ropa sucia de los diferentes pabellones.

4.2 Lavado, centrifugado, pasado por calandria y secado.

4.3 Clasificado, doblado y distribucion de la ropa limpia a los pabellones.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Secundaria completa.

=  Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
=  Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccién de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

= Capacidad de analisis y sintesis.

®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

= Comunicacion afectiva.

L] Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.

®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

» Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE N° DE CODIGO
MAQUINARIA INDUSTRIAL | CARGOS:1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 218

1.- FUNCION BASICA

Realizar el recojo de ropa sucia de los pabellones de hospitalizaciéon y emergencia para lavarlos
y devolverlos limpios.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

=  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacién por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recojo de ropa sucia de los diferentes pabellones.

4.2 Lavado, centrifugado, pasado por calandria y secado.

4.3 Clasificado, doblado y distribucion de la ropa limpia a los pabellones.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
®  Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
» Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO | 'c\lzoAch; 0S4 coDIGo
: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 198 - 201

1.- FUNCION BASICA

Realizar el recojo de ropa sucia de los pabellones de hospitalizaciéon y emergencia para lavarlos
y devolverlos limpios.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

=  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacién por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recojo de ropa sucia de los diferentes pabellones.

4.2 Lavado, centrifugado, pasado por calandria y secado.

4.3 Clasificado, doblado y distribucion de la ropa limpia a los pabellones.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

®  Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 (dos) afios.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

«  Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

« Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

233




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE N° DE CODIGO
SERVICIOS | CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 225

1.- FUNCION BASICA

=  Realizar el recojo de ropa sucia de los pabellones de hospitalizaciéon y emergencia para lavarlos

y devolverlos limpios.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recojo de ropa sucia de los diferentes pabellones.

4.2 Lavado, centrifugado, pasado por calandria y secado.

4.3 Clasificado, doblado y distribucion de la ropa limpia a los pabellones.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
=  Minimos exigibles: Secundaria completa.
Experiencia
®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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CONFECCIONES
Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
o
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I B ARGOS: 1 CODIGO
’ CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 176

1.- FUNCION BASICA

=  Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de confeccion en la unidad.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de confeccién en la unidad.

4.2 Coordinar con la secretaria para la provision de insumos para realizar las confecciones.

4.3 Programar, ejecutar y supervisar las actividades de a realizar por el personal de
confecciones.

4.4 Registrar la produccién diaria, el consumo de insumos y servicios diariamente para
entregarlo a los servicios que los necesiten.

4.5 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
=  Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccién de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables

®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

»  Actitud critica y proactiva.

»  Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

» Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades de confeccion en la unidad.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar las actividades de confeccion en la unidad.
4.2 Participar en la programacioén de las actividades de a realizar por el personal de
confecciones y cumplirlas cabalmente

4.3 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.5 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

®  Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades de confeccion en la unidad.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar las actividades de confeccion en la unidad.

4.2 Participar en la programacioén de las actividades de a realizar por el personal de
confecciones y cumplirlas cabalmente

4.3 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.5 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Secundaria completa.
Experiencia
®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.-

FUNCION BASICA

= Ejecutar las actividades de confeccion en la unidad.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Ejecutar las actividades de confeccién en la unidad.

4.2 Participar en la programacion de las actividades de a realizar por el personal de
confecciones y cumplirlas cabalmente

4.3 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.5 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién

=  Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA
* Organizar y ejecutar el Mantenimiento y reparacion de la red de agua y desague del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el mantenimiento y reparacién de la red de agua y desague del Hospital.

4.2 Participar en la elaboracion del cronograma de actividades semanales o mensuales de
gasfiteria.

4.3 Cumplir las actividades programadas y asignadas de gasfiteria.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Las demas funciones que le asigne el director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
®  Minimos exigibles: Estudios técnicos en gasfiteria.
Experiencia
®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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Fecha: / /2011

239




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO | 'c\lzoAch; 053 coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 207 - 209

1.- FUNCION BASICA
®  Ejecutar el Mantenimiento y reparacion de la red de agua y desague del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el mantenimiento y reparacién de la red de agua y desague del Hospital.

4.2 Elaborar del cronograma de actividades semanales o mensuales de gasfiteria.

4.3 Cumplir las actividades programadas y asignadas de gasfiteria.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer con las normas, el cédigo de ética de la funcién publica y reglamentos
internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.

4.6 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.
4.7 Las demas funciones que le asigne el director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Estudios técnicos en gasfiteria.
Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ARTESANO IV g;gg 051 CODIGO
: CORRELATIVO:

151

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046
1.- FUNCION BASICA

= Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del
hospital en vidrieria, carpinteria y pintura..

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del
hospital en vidrieria, carpinteria y pintura..

4.2 Programar y supervisar las actividades del personal encargado de vidrieria, carpinteria y
pintura.

4.3 Registrar la produccion y los insumos utilizados diariamente y entregar dicha informacién a
las unidades organicas que | requieran.

4.4 Coordinar la evaluacion del desempefio del personal y reportarlo a las unidades que lo
soliciten y tomar medidas correctivas de ser necesario.

4.5 Apoyar en las labores de carpinteria.

4.6 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9 Las demas funciones que le designe el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA
=  Mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de madera.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Confeccién de partes de sillas.

4.2 Reparacién de muebles en general.

4.3 Confeccion de muebles en general (puertas, modulos, etc.).

4.4 Instalacién de chapas.

4.5 Participar en la programacion de sus actividades y cumplirlas estrictamente.

4.6 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA

=  Mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de madera.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Confeccién de partes de sillas.

4.2 Reparacién de muebles en general.

4.3 Confeccion de muebles en general (puertas, modulos, etc.).

4.4 Instalacién de chapas.

4.5 Participar en la programacion de sus actividades y cumplirlas estrictamente.

4.6 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

®  Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA

¢ Mantenimiento de la infraestructura y mobiliario que contenga laminas de vidrio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Confeccién de partes de vidrio para ventanas y vidrieria en general.

4.2 Confeccién de muebles en general (agregarle vidrio a los muebles tales como puertas,
modulos, etc.).

4.3 Participar en la programacién de sus actividades y cumplirlas estrictamente.

4.4 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacioén y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA

=  Mantenimiento de la infraestructura y mobiliario que contenga laminas de vidrio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Confeccién de partes de vidrio para ventanas y vidrieria en general.

4.2 Confeccién de muebles en general (agregarle vidrio a los muebles tales como puertas,
modulos, etc.).

4.3 Participar en la programacién de sus actividades y cumplirlas estrictamente.

4.4 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Secundaria completa.
Experiencia
®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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1.- FUNCION BASICA

= Pintado de los ambientes externos e internos, mobiliario y rotulado de mobiliarios y letreros.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Pintado de ambientes externo e interno del hospital.

4.2 Pintado de mobiliarios (coches, sillas, camas, etc.).

4.3 Rotulado de mobiliarios y letreros.

4.4 Participar en la programacién de las actividades de pintura y cumplirlas cabalmente.

4.5 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO | 'c\lzoAggos- 1 coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 212

1.- FUNCION BASICA

= Pintado de los ambientes externos e internos, mobiliario y rotulado de mobiliarios y letreros.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Pintado de ambientes externo e interno del hospital.

4.2 Pintado de mobiliarios (coches, sillas, camas, etc.).

4.3 Rotulado de mobiliarios y letreros.

4.4 Participar en la programacién de las actividades de pintura y cumplirlas cabalmente.

4.5 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE N° DE CODIGO
MAQUINARIA INDUSTRIAL II CARGOS:1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 193

1.- FUNCION BASICA

= Pintado de los ambientes externos e internos, mobiliario y rotulado de mobiliarios y letreros.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Pintado de ambientes externo e interno del hospital.

4.2 Pintado de mobiliarios (coches, sillas, camas, etc.).

4.3 Rotulado de mobiliarios y letreros.

4.4 Participar en la programacién de las actividades de pintura y cumplirlas cabalmente.

4.5 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne del director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ARTES N° DE CODIGO
GRAFICAS I CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 164

1.-

FUNCION BASICA

= Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de imprenta.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de imprenta.

4.2 Coordinar con la secretaria para el aprovisionamiento de materiales necesarios para las
actividades de imprenta.

4.3 Coordinar la ejecucion y supervisar la confeccion de trabajos en imprenta.

4.4 Coordinar la ejecucion y supervisar los cambios de formato.

4.5 Programar las actividades de los trabajadores de la unidad y supervisar su cumplimiento.

4.6 Registrar la produccion y consumo de materiales diariamente y brindarlos a las unidades
que se lo soliciten.

4.7 Apoyar en la distribucién de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

=  Minimos exigibles: Técnico en imprenta o similares.
Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

» Actitud critica y proactiva.

» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN N° DE CODIGO
IMPRESIONES | CARGOS: 1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 182

1.- FUNCION BASICA

= Ejecutar labores de imprenta segun lo requieran los servicios del hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional.

=  Con Almacén central: Entrega de formatos

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

. No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Cortado de caratulas para la confeccion de historias clinicas.

4.2 Cortado de resmas de papel bond, periédico y cartulina.

4.3 Emblocado y fajillado de formatos en general.

4.4 Enumeracion, compaginado y acabado de los formatos solicitados por los servicios.

4.5 Empastado y/o encuadernado de todos los trabajos de imprenta solicitados.

4.6 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

4.7 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10Ilmpresiones de los formatos que maneja el hospital en la maquina OffSet.

REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

=  Minimos exigibles: . Técnico en imprenta o similares
Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

»  Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE ARTESANIA |N°DE CODIGO
: CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 224

1.- FUNCION BASICA

= Ejecutar labores de imprenta segun lo requieran los servicios del hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional.

= Con Almacén central: Entrega de formatos

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Cortado de caratulas para la confeccion de historias clinicas.
4.2 Cortado de resmas de papel bond, periédico y cartulina.
4.3 Emblocado y fajillado de formatos en general.
4.4 Enumeracion, compaginado y acabado de los formatos solicitados por los servicios.
4.5 Empastado y/o encuadernado de todos los trabajos de imprenta solicitados.
4.6 Apoyar en la distribucién de oxigeno a los servicios asistenciales.
4.7 Impresiones de los formatos que maneja el hospital en la maquina OffSet.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

®  Minimos exigibles: Técnico en Imprenta.

Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE N° DE CODIGO
MAQUINARIA INDUSTRIAL | CARGOS: 1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 219

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar labores de imprenta segun lo requieran los servicios del hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional.
=  Con Almacén central: Entrega de formatos

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Cortado de caratulas para la confeccion de historias clinicas.
4.2 Cortado de resmas de papel bond, periédico y cartulina.
4.3 Emblocado y fajillado de formatos en general.
4.4 Enumeracion, compaginado y acabado de los formatos solicitados por los servicios.
4.5 Empastado y/o encuadernado de todos los trabajos de imprenta solicitados.
4.6 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.
4.7 Impresiones de los formatos que maneja el hospital en la maquina OffSet.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Minimos exigibles: Técnico en imprenta.

Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO | 'c\lzoAch; s 2 coDIGo
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 213 - 214

1.- FUNCION BASICA

= Ejecutar labores de imprenta segun lo requieran los servicios del hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional.

=  Con Almacén central: Entrega de formatos

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cortado de caratulas para la confeccion de historias clinicas.

4.2 Cortado de resmas de papel bond, periédico y cartulina.

4.3 Emblocado y fajillado de formatos en general.

4.4 Enumeracion, compaginado y acabado de los formatos solicitados por los servicios.

4.5 Empastado y/o encuadernado de todos los trabajos de imprenta solicitados.

4.6 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

4.7 Apoyar en la distribucién de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10Impresiones de los formatos que maneja el hospital en la maquina OffSet.

4.11Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

®=  Minimos exigibles: Secundaria completa.

Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

=  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

253




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD DE INGENIERIA, ELECTRICIDAD Y CALDEROS

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE N° DE CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107044 149

1.- FUNCION BASICA
= Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de supervision de la infraestructura del hospital,
equipos biomédicos cumplan con la normatividad vigente; asi mismo, de las actividades de
mantenimiento del cableado y equipo eléctrico del hospital.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional
=  Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacion por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de supervision de la infraestructura,
mantenimiento de equipos biomédicos; asi como de los proyectos de inversion para cumplir
con la normatividad y reglamento de infraestructura.

4.2 Realizar informes técnicos sobre infraestructura.

4.3 Realizar informes de requerimiento de mantenimiento de infraestructura.

4.4 Inspeccionar la infraestructura de los servicios.

4.5 Programar y supervisar la ejecucion de las actividades del personal encargado de la
revisién y mantenimiento de los equipos biomédicos asi como el personal encargado del
mantenimiento eléctrico.

4.6 Coordinar con la secretaria para la provisién de insumos para la ejecucion de las
actividades de la unidad.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo universitario en Ingenieria Civil, Electrénica o afines.
= Deseable: Especializacion en Ingenieria Hospitalaria o Equipos Biomédicos
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 (tres) afios.
Capacidades minimas y deseables
®  Capacidad coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
®  Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
®  Capacidad de andlisis y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprendizaje Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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EQUIPOS BIOMEDICOS

Version: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO N° DE CODIGO
ADMINISTRATIVO 1lI CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 152

1.- FUNCION BASICA

= Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo de los equipos biomédicos.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

=  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Elaboracion del programa de mantenimiento preventivo de los equipos biomédicos.

4.2 Coordinacion con los departamentos para la realizacion del mantenimiento preventivo de
los equipos biomédicos.

4.3 Revision y/o evaluacion de equipos biomédicos. Reparacion en el caso de ser posible.

4.4 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos biomédicos.

4.5 Realizar la evaluacion técnica e informes sobre el diagnéstico de los equipos biomédicos.

4.6 Dar opinidn técnica sobre las especificaciones técnicas de los equipos biomédicos.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

=  Minimos exigibles: Bachiller en Ingenieria Electronica, Biomédica o afines.
= Deseable: Estudios de: Maestria o especialidad en equipos biomédicos.
Experiencia

®=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
=  Tiempo minimo de experiencia en hospitales: 1 afio

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
®  Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

®m  Capacidad de analisis y sintesis.

®=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

= Comunicacion afectiva.

. Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

»  Actitud critica y proactiva.

«  Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE EQUIPO N° DE CODIGO
ELECTRONICO Il CARGOS: 1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 183

1.- FUNCION BASICA

Ejecutar el mantenimiento preventivo de los equipos biomédicos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Participacion en la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo de los equipos
biomédicos, y ejecucion de este.

4.2 Revision y/o evaluacion de equipos biomédicos de los departamentos del hospital segun
programacién y ante llamadas de emergencia. Reparacion en el caso de ser posible.

4.3 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos biomédicos.

4.4 Apoyo en la evaluacion técnica y realizacion de informes sobre el diagnéstico de los
equipos biomédicos.

4.5 Apoyo en dar opinion técnica sobre las especificaciones técnicas de los equipos
biomédicos.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minimos exigibles: Estudios en Electronica
Deseable: Especializaciéon en equipos biomédicos

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

Actitud critica y proactiva.
Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE EQUIPO N° DE CODIGO
ELECTRONICO | CARGOS: 2 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 215 - 216

1.- FUNCION BASICA

= Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas eléctricas y
equipos electromecanicos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional
= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion é informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas eléctricas.

4.2 Mantenimiento preventivo y reparacion de equipos electromecanicos (Aire acondicionado,
equipos de refrigeracion, camaras de banco de sangre, etc.).

4.3 Participacion en la elaboracién del cronograma de actividades mensual del mantenimiento
eléctrico y ejecutarlo cabalmente.

4.4 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

=  Minimos exigibles: Técnico en electricidad.

Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

®  Capacidad de andlisis y sintesis.

®  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

®=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®=  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ELECTRICISTA il 'c\lzoAggos- . CODIGO
: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 155 - 158

1.- FUNCION BASICA

« Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas eléctricas y
equipos electromecanicos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas eléctricas.

4.2 Mantenimiento preventivo y reparacion de equipos electromecanicos (Aire acondicionado,
equipos de refrigeracion, camaras de banco de sangre, etc.).

4.3 Participacion en la elaboracién del cronograma de actividades mensual del mantenimiento
eléctrico y ejecutarlo cabalmente.

4.4 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Minimos exigibles: Técnico en electricidad.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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1.-

FUNCION BASICA

« Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas eléctricas y
equipos electromecanicos.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional

= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas eléctricas.

4.2 Mantenimiento preventivo y reparacion de equipos electromecanicos (Aire acondicionado,
equipos de refrigeracion, camaras de banco de sangre, etc.).

4.3 Participacion en la elaboracién del cronograma de actividades mensual del mantenimiento
eléctrico y ejecutarlo cabalmente.

4.4 Apoyar en la distribucion de oxigeno a los servicios asistenciales.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

= Minimos exigibles: Técnico en electricidad.

Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

®  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INGENIERIA HOSPITALARIA, SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: MECANICO Ill (I\:IZFngos- 1 CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 169

1.- FUNCION BASICA
= Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los calderos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo |I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcional
= Con los servicios intermedios y finales: Coordinacion € informacién por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los
calderos.

4.2 Programar las actividades del personal de la unidad y evaluar su desempefio.

4.3 Registrar la produccion y los insumos usados para la produccion diaria de la unidad. Asi
mismo brindar esta informacién a las unidades administrativas que se lo soliciten.

4.4 Producir vapor para los servicios que lo requieran (tales como nutricién y lavanderia).

4.5 Coordinar con el equipo de apoyo administrativo para la provisién oportuna de insumos que
necesita la unidad

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le encargue su jefe.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

®=  Minimos exigibles: Técnico en mecanica, electricidad o afines.
Experiencia

®  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
®  Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacién y conduccién de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

= Capacidad de andlisis y sintesis.

=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

= Comunicacion afectiva.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INGENIERIA HOSPITALARIA, SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ELECTRICISTA Il g;gg o5 CODIGO
; CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 159

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades operativas para la produccion de vapor en la casa de fuerza.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Suministrar las de vapor a de Nutricion, Lavanderia, Central de Suministro, Laboratorio,
Planta de Ablandamiento.

4.2 Ablandamiento en la planta de agua.

4.3 Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo de la planta de agua y equipo de
produccién de vapor de agua.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne el director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

®=  Minimos exigibles: Técnico en Electricidad, Mecanica o afines.

Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacién y conduccion de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
e Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
» Capacidad de analisis y sintesis.
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
« Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

»  Comunicacion afectiva.

* Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INGENIERIA HOSPITALARIA, SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ARTESANO Il 223208_1 CODIGO
: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 163

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades operativas para la produccion de vapor en la casa de fuerza.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Suministrar las de vapor a de Nutricion, Lavanderia, Central de Suministro, Laboratorio,
Planta de Ablandamiento.

4.2 Ablandamiento en la planta de agua.

4.3 Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo de la planta de agua y equipo de
produccién de vapor de agua.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne el director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Secundaria completa

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccion de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

= Capacidad de andlisis y sintesis.

=  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

= Comunicacion afectiva.

=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.

=  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INGENIERIA HOSPITALARIA, SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE N° DE CODIGO
MAQUINARIA INDUSTRIAL II CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 194

1.- FUNCION BASICA
« Ejecutar las actividades operativas para la produccion de vapor en la casa de fuerza.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Suministrar las de vapor a de Nutricidn, Lavanderia, Central de Suministro, Laboratorio,
Planta de Ablandamiento.

4.2 Ablandamiento en la planta de agua.

4.3 Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo de la planta de agua y equipo de
produccién de vapor de agua.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne el director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

=  Minimos exigibles: Estudios en manejo de maquinas de calderos

=  Deseable:

Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afos.
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccion de

personal 1 (uno) afio.

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
e Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
¢ Capacidad de analisis y sintesis.
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
¢ Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
« Comunicacion afectiva.
e Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
»  Actitud critica y proactiva.
» Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
» Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INGENIERIA HOSPITALARIA, SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE N° DE CODIGO
MAQUINARIA INDUSTRIAL | CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107046 220

1.- FUNCION BASICA
« Ejecutar las actividades operativas para la produccion de vapor en la casa de fuerza.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Suministrar las de vapor a de Nutricidn, Lavanderia, Central de Suministro, Laboratorio,
Planta de Ablandamiento.

4.2 Ablandamiento en la planta de agua.

4.3 Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo de la planta de agua y equipo de
produccién de vapor de agua.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con
ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne el director de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles:.Estudios en manejo de maquinas de calderos
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 (dos) afos.
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacién y conduccion de
personal 1 (uno) afio.
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
e Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
* Capacidad de analisis y sintesis.
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
e Comunicacion afectiva.
¢ Habilidad para concvretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
» Actitud critica y proactiva.
»  Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
» Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
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La Oficina de Comunicaciones del Hospital Nacional Hipdélito Unanue cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado
con R.M. N° 332- 2010/MINSA.

VIILL DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES
VIILL DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIFICA SITUACION DEL CARGO DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CION TOTAL CARGO CONFIANZA
O P
226 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01108004 SP-EJ 1 1 1
227 |ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL | 01108005 SP-ES 1 1
228 |EDUCADOR PARA LA SALUD | 01108005 SP-ES 1 1
229 [/ 232 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01108005 SP-ES 4 4
233/ 236 |TECNICO ADMINISTRATIVO | 01108006 SP-AP 4 4
237 | 238 |OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA | 01108006 SP-AP 2 2
239 / 243 |AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01108006 SP-AP 5 5
TOTAL ORGANO 18 15 3 1
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: N°DE CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGO: 1 |[CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108004 226

1. FUNCION BASICA
Es el responsable de prestar apoyo a la Direccion General en el disefio € implementacion de
estrategias politicas y acciones para la difusion de la gestion y de comunicaciones de la institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con el Subdirector General del Hospital: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los jefes departamentos y Oficinas: Coordina actividades de Comunicacién Social.
Relaciones Externas:
=  Ministerio de Salud: Coordinacion de actividades.
=  Gobiernos Locales: Coordinacion de actividades.
= Hospitales ¢ Institutos Especializados: Coordinacién de actividades.
= Universidades é Instituciones Culturales: Coordinacion de Actividades
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Representacioén técnica-administrativa de la Oficina.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.
4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.
4.3. Coordinar con los Jefes de los Departamentos y Oficinas sobre la programacion de las
actividades de la Oficina.
4.4. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
4.5. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestidn propios de la Oficina
segun los procedimientos establecidos.
4.6. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Sub Direccion General.
4.7. Remitir informacion a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del consumo de
insumos de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual.
4.8. Integrar el Equipo de Gestion de la Direccién General.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.10. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.11. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Elaborar el Proyecto de Memoria Anual de la Institucién; coordinando la informacion de
los demas 6rganos de linea.
4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
o Minimos exigibles: Titulo Profesional en Comunicacion Social
O Deseables: Maestria en Comunicacion Social. Y/o Relaciones Publicas.
Experiencia
o Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 5 afios
o Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
o Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
o  Conocimiento de sistemas informaticos.
Habilidades minimas y deseables
o Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Actitudes minimas y deseables
o De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: [/ /2011
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 | CORRELATIVO:

239
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006

1. FUNCION BASICA
=  Apoyar el desarrollo de las actividades técnico administrativas de la administrativas de la oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con el jefe de la Oficina: depende directamente y reporta cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tramitar la documentacion relativa a la Oficina y llevar el registro correspondiente.

4.2 Recopilar informacién basica para la ejecucion de las actividades técnico-administrativas
de la oficina.

4.3 Clasificar, tabular y verificar la informacion disponible para el desarrollo de
las actividades de la Oficina.

4.4 Apoyar en la organizacion, actualizaciéon y mantenimiento de los archivos de la Oficina.

4.6 Recabar la provision de insumos y material asignados a la Oficina.

4.7 Apoyar el desarrollo de las reuniones de la oficina abasteciéndolo de los materiales
€ insumos necesarios.

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

4.9. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefo de sus funciones.

4.11 Atencion é informacion a los usuarios.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
®  Minimos exigibles: Estudios de auxiliar administrativo o afines.
= Deseables: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
=  De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: . N° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL | CARGOS: 01 [ CORRELATIVO:

227
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108005

1. FUNCION BASICA
Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollo en los servicios de asistencia, protecciony
promocién social.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

=  Con el jefe de la Oficina: depende directamente y reporta cumplimiento de su funcion.

= Con los Departamentos: Coordinar la participacion de los internos en labores de educacion para
la salud.

Relaciones externas:

=  Con los comedores populares: Coordinar las campafias integrales de salud.

=  Comité Multisectorial de El Agustino: Participaciéon en la mesa de de lucha contra la violencia
familiar.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollo en los servicios de asistencia,
proteccion y promocién social.

4.2. Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la comunidad en
programas sociales

4.3. Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
Mismos.

4.4. Elaborar proyectos de promocion, desarrollo social o familiar

4.5. Asesorar y coordinar a los 6rganos directivos de instituciones, y organizaciones populares para el
cumplimiento de disposiciones.

4.6. Orientar en la programacion de eventos culturales recreativos.

4.7. Elaborar programas de promocion orientados a lograr la participacion en las organizaciones.

4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional universitario Licenciado en Sociologia.

= Deseables: Estudios de post grado Maestria en Sociologia.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 2 afio
Capacidades minimas y deseables
=  Capacidad de expresion.
= Manejo de sistema de computo.

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para utilizar equipos informaticos de ultima generacion.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: [/ /2011
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
EDUCADOR PARA LA SALUD | CARGOS: 01 CORRELATIVO

228

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108005

1. FUNCION BASICA
= Asegurar el desarrollo oportuno y adecuado de las actividades de educacion y capacitacion en los
aspectos de la salud tanto en prevencion y promocion intra y extrahospitalarias.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
=  Con el personal de la Oficina: Coordina actividades de la oficina.
= Con los Jefes de los Departamentos y Oficinas: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar las actividades de educacion y/o capacitacion de los usuarios internos
externos del hospital.

4.2. Estudiar y diagnosticar los factores socio-econémicas, psicoldgicos educacionales y
Otros en relacion con los problemas de salud existentes en la jurisdiccion.

4.3. Elaborar y ejecutar programas de trabajo orientados a la Educacién preventiva.

4.4. Organizar y ejecutar programas de capacitacion en metodologia educativa para el
personal que trabaja en los servicios de salud.

4.5. Motivar a los pobladores en su jurisdiccién para modificar patrones culturales negativos
en el cuidado de la salud..

4.6. Coordinar la participacion de la comunidad para el desarrollo de programas educativos de
salud.

4.7. Seleccionar y/o preparar material de ayudas audiovisuales que permitan una mayor
Objetividad de los contenidos educativos de acuerdo a la problematica de salud local.

4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la

oficina.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética 'y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Puede corresponderle dar charlas de capacitacion.
4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacioén

®=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Licenciada en Sociologia,

= Deseables: Estudios en Recursos Humanos y Maestria en Educacion o Administracion.
Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: dos afios.

=  Tiempo minimo de experiencia en area administrativa en salud: un ano.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

=  De atencion y servicio al usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 02 | CORRELATIVO:

229y 230

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108005

1. FUNCION BASICA
= Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Jefe de la Oficina: depende directamente y reporta actividades.
=  Con el personal Oficina: supervision de actividades

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representa al Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
= Supervisiéon y monitoreo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de comunicaciones y
Relaciones Publicas.
4.2. Analizar expedientes y formular o emitir informes..
4.3. Dirigir la formulacion y ejecucion de la normatividad en la comunicacion social,
evaluando resultados y proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones
correspondientes.
4.4. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de informacion que presta el hospital.
4.5. Evaluar e implementar las estrategias de comunicacion social para la sostenibilidad de la imagen
institucional del hospital.
4.6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.8. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

®  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion.

= Deseables: Curso de especializacion en Relaciones Publicas o equivalentes.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres afos.

= Tiempo minimo de experiencia en le area administrativa en salud: dos afios.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 04 | CORRELATIVO:

233 a 236

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006

. FUNCION BASICA
®  Orientar y brindar informacion oportuna al usuario.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con el personal de la Oficina: coordina actividades de la oficina.
=  Con publico usuario: atencién a requerimientos solicitados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  No tiene

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Llevar estadisticas de atencion de los usuarios internos y externos.

4.2 Facilitar informacion autorizada de caracter institucional, informando al Jefe de la Oficina
oportunamente.

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

4.4 Recoger informacion y apoyar en la formulacion y /o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética
y profesionalismo en el desempeiio de sus funciones.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Estudios en alguna carrera técnica.
" Deseables: Estudios técnicos en Comulacién Social.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 1 afios.
=  Tiempo minimo de experiencia en area administrativa en salud: 1 afo.
Capacidades minimas y deseables
®=  Capacidad de expresion, sintesis y buena expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidades sociales y de comunicacion.
Actitudes minimas y deseables
=  De atencion y servicio al usuario interno y externo.

Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 3 | CORRELATIVO:

240 a 242

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006

1. FUNCION BASICA
®  QOrientar y brindar informacioén oportuna al usuario.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con el jefe de la Oficina: depende directamente y reporta cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar la atencion de los usuarios internos y externos.

4.2 Llevar estadisticas de atencién de los usuarios internos y externos.

4.3 Facilitar informacion autorizada de caracter institucional, informando al Jefe de la Oficina
oportunamente.

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

4.5 Recoger informacion y apoyar en la formulacion y /o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion

®  Minimos exigibles: Estudios de auxiliar administrativo.

= Deseables: Estudios de Computacién en nivel basico.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: [/ /2011
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Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 02 | CORRELATIVO:

231y 232

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108005

1. FUNCION BASICA
= Gestionar la comunicacién entre el publico interno y externo incluyendo a los medios de
comunicacion con la finalidad de construir y administrar una imagen positiva.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Jefe de la Oficina: depende directamente y reporta actividades.
= Con el personal Oficina: supervision de actividades

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representa al Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
= Supervision y monitoreo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.11Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de la unidad de prensa.

4.12Atencién y Monitoreo de los medios de comunicacion (escrito, televisivo, radial y web).

4.13Registro fotografico y videografico de actividades de gestion, protocolares, capacitacion,
sociales y deméas afines.

4.14Coordinacion y elaboracion de notas de prensa y material de difusion (afiches, volantes,
avisos, comunicados, cartillas, tripticos, dipticos, boletin institucional y afines) y la Publicacién
de informacién en la pagina web.

4.15Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.16 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.17Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
®  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion.
= Deseables: Curso de especializacion en Relaciones Publicas o equivalentes.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres afos.
= Tiempo minimo de experiencia en le area administrativa en salud: dos afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Actitudes minimas y deseables
=  De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: ] N° DE CODIGO
OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA | CARGOS: 02 | CORRELATIVO:

237 y 238

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006

1. FUNCION BASICA
=  Desarrollar labores operativas de transmision y recepcion de mensajes telefonicos y por radio
transistor del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
=  Con el jefe de la Oficina: depende directamente y reporta cumplimiento de su funcion.
= Con el personal del hospital: brinda conexién de comunicacion a todo el hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Verificar el buen funcionamiento de los circuitos telefonicos, perifoneo y radio transistor.
4.2 Reportar al jefe inmediato superior el deterioro y desperfecto en los equipos
de telecomunicacion.
4.3 Operar la central telefénica recepcionando las llamadas telefonicas a los diversos
anexos del hospital.
4.4 Recibir y comunicar los mensajes telefonicos, ya sea nacional o extranjero, que sean
De relevancia institucional.
4.3 Registrar las llamadas telefonicas solicitadas y las recibidas, en forma oportuna y
Eficiente.
4.4 Llevar estadisticas de atencién de llamadas telefonicas internas y externas, perifoneo y
radio transistor.
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los equipos telefénicos.
4.8 Velar por el buen funcionamiento de los equipos de telecomunicaciones
4.9 Recepcién o envio de mensajes de radio transistor.
4.10. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.
4.11. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética 'y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
®  Minimos exigibles: Estudios de Técnico en mantenimiento de Centrales telefénicas o
similares.
®  Deseables: Estudios de idiomas nivel intermedio.
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia: 2 afo
Capacidades minimas y deseables
=  Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para utilizar equipos de telecomunicacion.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: [/ /2011
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Organigrama Estructural de la Oficina de Estadistica e Informatica:

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ESTADISTICA,

INFORMATICA
EQUIPO DE
GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE
UNIDAD DE ESTADISTICA UNIDAD DE
REGISTROS INFORMATICA

MEDICOS
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Organigrama Funcional de la Oficina de Estadistica e Informatica:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO

UNANUE
OFICINA DE ESTADISTICA, E
INFORMATICA
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (1)
EQUIPO DE
GESTION
APOYO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
REGISTROS MEDICOS ESTADISTICA INFORMATICA
SUPERVISOR DE PROGRAMA ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1)
SECTORIAL I (1) INGENIERO I (1)
) PROGRAMADOR DE SISTEMA
TECNICO EN ESTADISTICA I (1) TECNICO EN ESTADISTICA Il (2) PAD (1)I
TECNICO ADMINISTRATIVO | (8) TECNICO EN ESTADISTICA | (7) TECNICO ADMINISTRATIVO | (2)
TECNICO EN ARCHIVO | (3) TECNICO ADMINISTRATIVO I

AUXILIAR DE ARTESANIA | (1
M TECNICO ADMINISTRATIVO | (2)

TRABAJADOR DE SERVICIOS [ (3) AUXILIAR DE ESTADISTICA | (3)
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Cuadro para Asignacion de Personal:

Hospital Nacional Hipélito Unanue
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Manual de Organizacién y Funciones

La Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta
con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal
aprobado con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

IX. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
IX. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE . DEL CARGO DE
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| CARGO | GONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA | 0110900 1
244 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1 1
SUPERVISOR DE
PROGRAMA SECTORIAL | 0110900 1
245 | | 5 SP-ES 1
0110900 1 1
246 | INGENIERO | 5 SP-ES
ASISTENTE 0110900 1
247 | ADMINISTRATIVO | 5 SP-ES 1
TECNICO EN 0110900 3
248 |/ 250 | ESTADISTICAII 6 SP-AP 3
TECNICO EN 0110900 7
251 / 257 | ESTADISTICA | 6 SP-AP 7
TECNICO 0110900 9
258 / 259 | ADMINISTRATIVO Il 6 SP-AP 2
TECNICO 0110900 13
260 / 272 | ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 13
PROGRAMADOR DE 0110900 1 1
273 | SISTEMA PAD | 6 SP-AP
0110900 3
274 | 276| TECNICO EN ARCHIVO | 6 SP-AP 3
AUXILIAR DE 0110900 3
277 | 279 | ESTADISTICA | 6 SP-AP 3
AUXILIAR DE 0110900 1 1
280 | ARTESANIA | 6 SP-AP
TRABAJADOR DE 0110900 3 3
281 / 283 | SERVICIOS | 6 SP-AP
TOTAL ORGANO 40 37 3 1
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JEFATURA
Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo ]
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109004 244

1.- FUNCION BASICA

. Planificar, ejecutar y monitorizar las acciones técnico- administrativas vigentes relacionadas con
el area de su competencia con el objeto de lograr los objetivos estratégicos y funcionales del
Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

. Director General: informacion, coordinacion y dependencia.

e Subdirector General del Hospital: informacion.

« Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion: informacion y coordinacion.

« Con los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacion e informacion.

« Conlos Jefes de las Oficinas: coordinacion e informacion.

Relaciones Externas:

DISA IV Lima Este: coordinacion

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representacion técnica-administrativa de la Oficina.

«  Autorizacién de actos técnico-administrativos.

. Supervisién, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 4.1. Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento de datos,
consolidacion, analisis y difusion de la informacién estadistica de salud a los usuarios
internos y externos, segun las normas establecidas.

4.2 Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archivo de los
documentos oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del personal autorizado
en la atencion de salud y para los fines legales pertinentes.

4.3 Analizar e interpretar la informacién estadistica para facilitar el proceso de toma de
decisiones.

4.4 ldentificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de las instancias pertinentes, las
necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas integrados de informacién que
establezcan.

4.5 Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de informacion.

4.6 Lograr la provision de servicios informatico, sistemas de informacion, telecomunicaciones,
informatica y telematica en el ambito institucional, a propuesta de la Oficina.

4.7 Establecer y mantener la seguridad, integracién y operatividad de las redes de informacion y
base de datos institucionales necesarios.

4.8 Lograr y mantener inter conectividad de las redes y base de datos institucionales con las de
nivel regional y nacional.

4.9 Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud en el hospital.

4.10Remitir informacion a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del consumo de
insumos de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual.

4.11Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

« REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén:

«  Estadistico, o Ingeniero Estadistico, o Ingeniero Industrial, o Medicina Integral y Gestién en
Salud con Maestria en Administracion de Servicios de Salud, Salud Publica con Mencién en
Gestion Hospitalaria, con Mencion en Epidemiologia.

Experiencia:

« Tiempo minimo de experiencia profesional de 5 afios. Tiempo minimo de experiencia en el area
de administracion de salud y/o estadistica é informatica de 3 afios.

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

«  Conocimiento del manejo de sistema informatico MS Windows. Capacidad de liderazgo y
vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y externos.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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APOYO ADMINISTRATIVO

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 260

1. FUNCION BASICA
» Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Oficina. Actividades similares a las
de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
«  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
» No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.
4.2. Recoger informaciéon y participar en la formulaciéon y/o modificacion de normas y
procedimientos.
4.3. Emitir opinidn técnica de expedientes.
4.4. \Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4.5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
4.6. Registrar los informes estadisticos.
4.7. Elaborar cuadros Sustentatorios sobre procedimientos técnicos de la Oficina.
4.8. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.
4.9. Brindar informacién relativa al area de su competencia.
4.10. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades Relaciones
Publicas.
4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion:

*  Minimos exigibles: Titulo en administracion o a fines de un Instituto superior de estudios.
Experiencia:

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.

Habilidades minimas y deseables:

»  Conocimiento y manejo de los sistemas de computo MS Windows.

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

» De atencién y servicio.

»  De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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UNIDAD DE DE REGISTROS MEDICOS

@
_\7é'rsi on: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE N° DE CODIGO
PROGRAMA CARGOS:1 CORRELATIVO:

CC A ELCARGO CLASIFICADO: 01109005

Ministerin e Salud,

245

1. FUNCION BASICA
»  Planificacion, Ejecucion y Monitoreo de actividades especializadas de coordinacién en el campo
estadistico-informatico, de asistencia profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
«  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
» No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
7. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Supervisar y controlar la apertura, ingresos, salidas, custodia y conservacion de los documentos de
Registros Médicos.
4.2.Proponer el plan de actividades del subsistema de Registros Médicos, asi como de la formulacion
de nuevos y/o actualizacion de procesos técnicos.
4.3 Analizar expedientes y emitir informes en los tiempos solicitados por la Instancia Superior.
4.4. Elaborar Informes mensuales y cuadros estadisticos.
4.5. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
4.6. Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion de actividades
de estadistica e informatica.
4.7. Llevar el control de la permanencia del personal a su cargo.
4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

¢ REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

. Minimos exigibles: Licenciado en Estadistica, o bachiller en Estadistica.
Experiencia:

» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:

»  Conocimiento y manejo del sistemas de computo MS Windows.
Conocimiento y manejo de paquetes estadisticos, SPSS.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

De atencion y servicio.

De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

] , N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: _TECNICO EN ESTADISTICA | CARGOS:1 | et ATivo:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1109006 248

1. FUNCION BASICA
. Ejecucion y coordinacion de estudios y analisis estadisticos variados. Actividades similares a las
de técnico en Estadistica |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
»  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
» No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.
4.2. Participar en la elaboracion o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajo de campo y
otros.
4.3. Supervisar la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos.
4.4. Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacion estadistica.
4.5. Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de indole estadistico.
4.6. Integrar equipos de coordinacién interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo estadistico.
4.7. Participar en el proceso de recoleccion, procesamiento de datos, consolidacion, valuacion y difusion
de la informacién médica incluyendo informacion de atencion por el Seguro.
4.8. Cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion.

»  Minimos exigibles: Titulo en administracion o afines no universitario de un centro superior de
estudios.

Experiencia.

- Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.

Habilidades minimas y deseables:

»  Conocimiento y manejo del sistema de computo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.

. De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011
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@
_\ﬁler3|on‘:“1 .0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N°DE CODIGO
' CARGOS:8 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006
261-268
1. FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas Estadisticos e Informaticos de la Oficina.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de documentos
técnicos.
4.2. Verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos correspondientes a las Estadisticas y
Registros Médicos.
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4.4. Estudiar y tramitar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.5. Recopilar y preparar documentos e informacién para estudios e investigaciones estadisticas.
4.6. Participar en las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas, en la difusién a los
usuarios internos y externos.
4.7. Efectuar las depuraciones de documentos técnicos bajo las normas vigentes de ley.
4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
»  Minimos exigibles: Titulo administrativo no universitario de un centro superior de estudios.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables
»  Conocimiento y manejo del sistema de computo MS Windows.
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ De atencion y servicio.
»  De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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°@
_\ﬁler3|on‘:“1 .0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ARCHIVO | EZB(E;os- 5 CoDIGO
- CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 274 - 276

1. FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades de apoyo de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
»  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Compilar, clasificar los documentos de Registros médicos basica para la ejecucion de
procesos técnicos para la atencidon de usuarios Externos.

4.2 Registrar, verificar y controlar los ingresos y salidas de los documentos de Registros Médicos.

4.3 Tramitar documentacion de la Unidad.

4.4 Mantener actualizado los registros de control de fichas y documentos técnicos

4.5 Participar en analisis e investigaciones sencillas.

4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
»  Minimos exigibles: Titulo en administracion no universitario de un centro superior de estudios.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afo.
Habilidades minimas y deseables
«  Conocimiento y manejo de los sistemas de computo MS Windows.
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» De atencién y servicio.
. De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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)
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE ARTESANIA | EZB(E;os- 1 CODIGO
1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE ARTESANIA | 280

1. FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades de baja complejidad en la unidad de Registros médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
»  Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
»  Con el Supervisor de Programa Sectorial |: coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar la compilacion, clasificacion de los documentos técnicos de la U. de Registros Médicos.

4.2. Distribuir los documentos de los usuarios externos e internos a los diferentes servicios.

4.3. Comprobar la veracidad de los registros de ingresos y salidas de los documentos técnicos.

4.4. Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

4.5. Participar en las reuniones sobre asuntos de la especialidad.

4.6. Efectuar labores de capacitacion en la actividad que desarrolla.

4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.8Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el
Ministerio de Educacion en el area de Estadistica o Informatica.
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:
»  Conocimiento y manejo del sistema de computo MS Windows.
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.
. De cortesia y buen trato
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIO | | CARGOS:3 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 281 - 283

1. FUNCION BASICA
. Ejecucioén de actividades de cierta complejidad de asistencia Profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
. Con el Supervisor de Programa Sectorial I: coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar la compilacion, clasificacion de los documentos técnicos de la U. de Registros Médicos.

4.2. Distribuir los documentos de los usuarios externos e internos a los diferentes servicios.

4.3. Comprobar la veracidad de los registros de ingresos y salidas de los documentos técnicos.

4.4. Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

4.5. Efectuar labores de capacitacion en la actividad que desarrolla.

4.6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefo de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Titulo en administracion no universitario de un centro superior de
estudios, Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:
. Conocimiento y manejo del sistema de cémputo MS Windows.
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. De atencion y servicio.
. De cortesia y buen trato
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: INGENIERO | N° DE COoDIGO
CARGOS:1 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109005 246

1.- FUNCION BASICA
. Coordinacion, supervision, control y monitoreo de las actividades ejecutadas
especializadas de los sistemas de Estadistica.
. Dirige la: Programacién de Atencion de Informacion estadistica, Produccion de Informacion
estadistica de Salud, Interpretacion Estadistica de Informacion de Salud, Difusion de Informacion de
Salud.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
. Con los Jefes de Departamentos y Oficinas Ejecutivas: Relaciones de coordinacién por
delegacion.
Relaciones Externas
. No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar, coordinar la ejecuciéon y evaluacion de procesos técnicos propuestos en las
metodologias, normas y procedimientos de Estadistica e Informatica.
4.2. Proponer normas, manuales de procedimientos de los procesos del Sistema de Informacion de
Estadistica, asi como las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.
4.3. Monitorear el control de de la recepcion, registro, codificacion, analisis, distribucion de datos e
informacién Estadistica.
4.4. Participar en las investigaciones estadistica y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.
4.5. Participar en la docencia en las charlas y conferencias propias del area de su competencia.
4.6. Representar en la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en eventos
nacionales.
4.7. Presentar informes técnicos estadisticos.
4.8. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.
4.9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desemperio de sus funciones.
4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

« REQUISITOS MINIMOS
Educacioén: Estadistico, o Ingeniero Estadistico.

Experiencia:
. Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afos.
. Capacidades, habilidades y actitudes:
. Capacidad de expresion, habilidad para ejecutar y concretar resultados en el tiempo
oportuno.
. Conocimiento y manejo de sistema informaticos MS Windows asi como también de
paquetes estadisticos de SPSS versién 13.
. Vocacion de servicio y atencién con cortesia y buen trato.
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

] , N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: _TECNICO EN ESTADISTICA | CARGOS:2

CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1109006 249-250
1. FUNCION BASICA
. Ejecucién y coordinacion de estudios y analisis estadisticos variados.
. Actividades similares a las de técnico en Estadistica |, diferenciandose en la mayor

complejidad y responsabilidad,
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.
4.2. Participar en la elaboracion o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajo de campo y
otros.
4.3. Supervisar la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos.
4.4. Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacion estadistica.
4.5.Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de indole estadistica.
4.6.Integrar equipos de coordinacion interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo estadistico.
4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion.

. Minimos exigibles: Titulo no universitario en estadistica o afines de un centro superior

de estudios.
Experiencia.

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:

. Conocimiento y manejo del sistemas de cémputo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio .

. De cortesia y buen trato
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA | EZEEOS_ CODIGO
- " | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 2512257

1. FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades de y andlisis variados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
. No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar y/o ejecutar la recoleccion de datos y demas informacion bésica para estudios

estadisticos.

4.2. Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos.

4.3. Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.

4.4. Realizar calculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de tendencias.

4.5. Elaborar cuadros diversos de clasificacion y representaciones graficas de estadisticas.

4.6. Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos.

4.7. Preparar informes sencillos sobre la base del analisis de cuadros graficos y diagramas estadisticos.

4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

. Minimos exigibles: Titulo no universitario en estadistica o afines de un centro superior

de estudios.
Experiencia

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:

. Conocimiento y manejo de los sistemas de computo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.

. De cortesia y buen trato
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Ministerin doe <iilud

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il | CARGOS: 2

CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 258 - 259
1. FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Oficina.
. Actividades similares a las de Técnico Administrativo I, diferenciandose en la mayor

complejidad y responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:

. No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.
4.2. Recoger informaciéon y participar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos.

4.3. Emitir opinidn técnica de expedientes.

4.4. \Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4.5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.

4.6. Registrar los informes estadisticos.

4.7. Elaborar cuadros Sustentatorios sobre procedimientos técnicos de la Oficina.

4.8. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

4.9. Brindar informacion relativa al area de su competencia.

4.10. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades Relaciones
Publicas.

4.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion:

. Minimos exigibles: Titulo no universitario en administracion o afines de un centro superior

de estudios.
Experiencia:

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:

. Conocimiento y manejo de los sistemas de computo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.

. De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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[Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |N°DE CODIGO
' CARGOS:2 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006

269-270

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas Estadisticos e Informaticos de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |I: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de documentos
técnicos.
4.2. Verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos correspondientes a las Unidades de
Estadistica y Registros Médicos.
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4 4. Estudiar y tramitar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.5. Recopilar y preparar documentos e informacién para estudios e investigaciones estadisticas.
4.6. Participar en las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas, en la difusion a los
usuarios internos y externos.
4.7. Efectuar las depuraciones de documentos técnicos bajo las normas vigentes de ley.
4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

. Minimos exigibles: Titulo no universitario en manejo de datos estadisticos o afines de un

centro superior de estudios.

Experiencia

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo del sistema de computo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.

. De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
‘ N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE ESTADISTICA | | CARGOS:
3 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 277-279

1. FUNCION BASICA
. Ejecucioén de actividades de apoyo de la Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
. No tiene.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Compilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de la Oficina.
4.2. Registrar y verificar informacion para la ejecucion de los procesos técnicos.
4.3. Tramitar documentacion de la Oficina.
4.4. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos
4.5. Participar en analisis e investigaciones sencillas.
4.6. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética 'y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
. Minimos exigibles: Titulo no universitario en manejo de datos de un centro superior de
estudios.
Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables:

. Conocimiento y manejo de los sistemas de computo MS Windows.
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. De atencion y servicio.
. De cortesia y buen trato
Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO N° DE CODIGO

: CARGOS: 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109005 247
1.- FUNCION BASICA

. Coordinacion y ejecucion de actividades especializadas en el sistema de Informatica.

Dirige los subprocesos de: Investigacion de Tecnologia de Informacion, Proyectos de
Tecnologia de Informacion, Disefio de Arquitectura de Sistemas y Desarrollo de Sistemas.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:

. No tiene.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar y dirigir las actividades ,desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajos, normas y procedimientos referidos al sistema de Informatica.

4.2 Proponer y presentar el Plan operativo Informatico, normas, manuales de procedimientos del
sistema  Informatico.

4.3Lograr la provision de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones, informatica y telematica en el ambito institucional a través de las
instancias pertinentes.

4.4 Lograr el adecuado funcionamiento y mantenimiento de los Sistemas e inter conectividad de
redes informaticas de la Institucion.
4.5.lmplantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion vy
telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial.

4.6. Elaborar y actualizar el inventario de los equipos de computo Informatico, comunicacion,
software y/o aplicativos de la Institucion.

4.7. Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de
informacion y bases de datos institucionales necesarios sistemas de la Institucion.

4.8 Asesorar a los usuarios internos y externos en la asistencia técnica disponible en el uso
de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de
informacion.

4.9 Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud en el Hospital.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados a la oficina.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucién y actuar
con ética y profesionalismo en el desempefo de sus funciones.

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

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién: Minimos exigibles: Ingeniero de Sistemas.

. Tiempo minimo de experiencia: 2 afos
Capacidades minimas y deseables:
. Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables:
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Conocimiento y manejo de programador de Software
«  Conocimiento y manejo de Sistemas de redes informaticas.
¢ Actitudes minimas y deseables:
. De atencion y servicio.

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: PROGRAMADOR DE SISTEMA | CARGOS:1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 273
1. FUNCION BASICA

. Ejecucioén de actividades de programacion de procesamiento automatico de datos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

. No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Disefar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras electronicas.

4.2. Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia
técnica disponible en el uso de aplicaciones Informaticas, telecomunicaciones y nuevas
tecnologias de informacion.

4.3. Formular manuales de operacién y programacion.

4.4. Codificar instrucciones en lenguaje de programacion.

4.5. Prepara procesos de computacién de acuerdo con instrucciones del programa.

4.6. Mantener actualizado el archivo de programas.

4.7 Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los programas y aplicaciones
que son procesadas en el computador.

4.8. Participar en la identificacion y propuestas de necesidades de hardware y software informatico

necesario para el desarrollo de las labores de las Unidades Organicas del hospital.

4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética 'y

profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
Minimos exigibles:

. Titulo no universitario de manejo de base de datos de un centro superior de estudios.
Experiencia

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo de los sistemas de computo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.

. De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | |8 D% | ©OPISO
- CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 271 -272
1. FUNCION BASICA
. Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas Estadisticos e Informaticos de la

Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
. No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de documentos
técnicos.
4.2. Verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos correspondientes a informatica.
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4 4. Estudiar y tramitar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.5. Recopilar y preparar documentos e informacién para estudios e investigaciones estadisticas.
4.6. Participar en las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas, en la difusion a los
usuarios internos y externos.
4.7 Efectuar las depuraciones de documentos técnicos bajo las normas vigentes de ley.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

. Minimos exigibles: Titulo no universitario en informatica o afines de un centro superior de

estudios.
Experiencia

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Habilidades minimas y deseables

. Conocimiento y manejo del sistemas de computo MS Windows.

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. De atencion y servicio.

. De cortesia y buen trato

Aprobado: Ultima modificacion: Vigencia:

Fecha: / /2011

299



ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD ORGANICA :

OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIAE
INVESTIGACION

300



ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Organigrama Estructural de la Oficina de Apoyo a la Docencia e

Investigacion:

DIRECCION GENERAL

OFIICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION

EQUIPO DE
| GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
DOCENCIA INVESTIGACION CAPACITACION BIBLIOTECA

301



&® Hospital Nacional Hipdlito Unanue
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Manual de Organizacién y Funciones

Organigrama Funcional de la Oficina de Apoyo a la Docencia e

Investigacion:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO

UNANUE
OFIICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (1)
EQUIPO DE
| GESTION
APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE DOCENCIA UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
INVESTIGACION CAPACITACION BIBLIOTECA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (1)

TECNICO
ADMINISTRATIVO I (1)

302

ESPECIALISTA EN
CAPACITACION I (1)



o

Hospital Nacional Hipélito Unanue
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Cuadro Organico de Cargos

Manual de Organizacién y Funciones

La Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospital Nacional Hipélito
Unanue cuenta con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion
de Personal aprobado con R.M. N° 332— 2010/MINSA.

X. | DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
X | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE , DEL | CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL|  cARGO | CONFIANZA
o| P
DIRECTOR DE SISTEMA 0111000 ) )
284 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1
ESPECIALISTA 0111000 )
285 | ADMINISTRATIVO I 5 SP-ES 1
ESPECIALISTAEN 0111000 )
286 | CAPACITACION | 5 SP-ES 1
0111000 )
287 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 110
TOTAL ORGANO 4 3 ] 1 1

303




ﬁ Hospital Nacional Hipolito Unanue Manual de Organizacién y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

JEFATURA
@
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: i
OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGO: 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01110004 284
1. FUNCION BASICA

. Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina de Docencia e

Investigacion, a través del planeamiento, organizacion, direccién y control de las actividades técnico-
administrativas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

. Con la Director General del Hospital: Reporta el cumplimiento de su funcién e informa actividades.
. Con los Jefes de Departamentos Médicos: Coordinacion sobre las actividades de docencia e
Investigacion.

. Con el Comité de Investigacion y Comité Institucional de Etica e Investigacion: Coordinacién sobre

las actividades de investigacion.
Relaciones Externas:

. Con las universidades y/o instituciones educativas en salud: Coordinacién de actividades.
. Con Universidades e Institutos educativos: Coordina sobre actividades de docencia e investigacion.
. Con el Instituto Nacional de Salud: Coordina sobre actividades de investigacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Representacion técnica-administrativa de la Oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.3 Formular documentos de gestion en el control de las actividades técnico administrativas
programadas.

4.4 Dirigir la formulacién y ejecucion de la normatividad en docencia; evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones correspondientes.

4.5 Efectuar las propuestas de politica y planes generales de docencia e investigacion.

4.6 Formular proyectos de gestion en docencia e investigacion.

4.7 Coordinar con los Jefes de Departamentos Médicos la programacion de las actividades en la
docencia e investigacion.

4.8 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

4.9 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios de la Oficina segun los
procedimientos establecidos.

4.10Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la Sub
Direccion General.

4.11Evaluar técnicamente la oferta de las plazas de internado en las diversas profesiones de la salud
en coordinacién con las jefaturas de departamento y proponer a la Direccidon General del Hospital
su aprobacion.

4.12Integrar el Equipo de Gestién de la Direccion General, e integrar el Comité de Investigacion del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

4.13Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina.

4.14Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MIiNIMOS

Educacién

. Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico especialista.

. Deseables: Maestria y/o Doctorado en Docencia e Investigacion o equivalentes.
Experiencia

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 5 afios

. Tiempo minimo de experiencia en direccidn, supervision y organizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables

. Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

. Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Actitudes minimas y deseables

. De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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UNIDAD DE INVESTIGACION

@
Version1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: .
OFICINA DE DOCENCIA E INVESTIGACION
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 01 | CORRELATIVO:
287

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01110006

1. FUNCION BASICA
. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales del Departamento
para la concrecion oportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
. Con el jefe del Departamento: depende directamente y reporta cumplimiento de su
funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar y registrar en base de datos los documentos relativos a las
actividades de la oficina.

4.2 Preparar la agenda y actividades del Director de la oficina

4.3 Recopilar informacién basica para la ejecucion de las actividades técnico-administrativas de
la oficina.

4.4 Atender las llamadas telefonicas y conectar citas relacionadas con las actividades de la
oficina, informando al jefe oportunamente.

4.5 Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos de la Oficina.

4.6 Recoger informacién y apoyar en la modificaciéon de convenios y procedimientos técnicos de
la oficina

4.7 Recabar la provision de insumos y material asignados a la Oficina.

4.8 Apoyar el desarrollo de las reuniones de la oficina monitorizando y abasteciéndolo de los
materiales e insumos necesarios.

4.9 Mantener actualizados el material bibliogréafico de la biblioteca.

4.10Controlar el acceso a los servicios de la biblioteca: Internet, préstamo de libros, fotocopias,
acceso a la biblioteca hospitalaria virtual.

4.11Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

4.12Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.

4.13Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.14Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MIiNIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Estudios de secretariado y /o auxiliar administrativo.
. Deseables: Estudios de Computacion a nivel intermedio.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para utilizar equipos informaticos de ultima generacion.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y servicio.
Aprobado: | Ultima modificacion: | Vigencia:

306




= Hospital Nacional Hipdlito Unanue Manual de Organizacion y Funciones
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

| | [Fecha: / /2011
UNIDAD DE DOCENCIA

Ministerin doe <iilud a

Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i CARGOS: 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01110005 285
1. FUNCION BASICA

. Asistir al director de la oficina en el proceso de planeamiento, organizacién y desarrollo de

las actividades técnico administrativas de docencia e investigacion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

. Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
. Con el personal de la Oficina: coordina actividades de la oficina.
. Con las jefaturas de los departamentos: Coordinacion de plazas del internado por rotacion.

Evaluacion de desempenfio de internos de las carreras en ciencias de la salud.
Relaciones internas:

. Con el comité de Investigacion: Recepcion y envio de estudios de investigacion.

. Con el Comité Institucional de Etica e Investigacion: Aprobacion de estudios de

investigacion. Conocimiento del estado de pacientes en ensayos clinicos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar y asesorar al director de la oficina en la planificacién, programacion, ejecucién y
evaluacion de los procesos técnico administrativos.

4.2 Asistir al director de la oficina en la formulacién de proyectos de gestion y control de
actividades docentes. Y administrativas.

4.3 Dirigir la formulacion y ejecucion de la normatividad en docencia e investigacion; evaluando
resultados, proponiendo las modificaciones correspondientes.

4.4 Integrar el Comité Institucional de Investigacion y el Comité Institucional de Etica e
Investigacion del hospital.

4.5 Evaluar proyectos de investigacion.

4.6 Proponer convenios institucionales orientados a impulsar la docencia especializada y reforzar
la adquisicion de nuevos conocimientos.

4.7 Evaluar técnicamente y emitir opinion respecto a propuestas de convenio institucional con
universidades e institutos superiores; y coordinar la programacion y ejecucién de las
actividades en la docencia de pre grado, postgrado, educacion médica.

4.8 Asistir al jefe de la unidad en la evaluacion técnica de la oferta de plazas de internado en las
diversas profesiones de la salud en coordinacion con las jefaturas de departamento.

4.9 Coordinar la elaboracion y formulacion del plan anual de capacitacion e investigacion
institucional, del seguimiento y ejecucién del mismo.

4.10Disponer el registro actualizado de los recursos humanos del sector salud especializados en
capacitacion y docencia.

4.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la oficina.

4.12Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.13Las demas funciones que le designe el jefe su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en puestos similares: tres afios.
. Tiempo minimo de experiencia en area administrativa en salud: un afio.
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y servicio al usuario interno y externo.
Aprobado: [ Ultima modificacion: [ vigencia:
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UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: . N° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN CAPACITACION | CARGOS: 01 CORRELATIVO
286

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01110005

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento de la capacitacion eficiente de la Oficina, a través del desarrollo
Oportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con el personal de la Oficina: coordina actividades de la oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar las actividades de perfeccionamiento y formacién del personal del hospital.
4.2 Preparar la relacién de las investigaciones a presentar a la subdireccion del hospital.
4.3 Participar en la evaluacion de los convenios con universidades y /o instituciones.
4.4 Preparar la relacion de plazas para la formacion académica de los profesionales de salud
en el hospital.
4.5 Organizar y actualizar permanentemente la base de datos en investigacion de la Oficina.
4.6 Apoyar en la organizacion y coordinacion de las reuniones de la Oficina y en la
Preparacion de la documentacion respectiva.
4.7 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.
4.8 Recoger informacioén y apoyar en la formulacion y /o modificaciéon de normas y
procedimientos técnicos.
4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.
4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Titulo Profesional de Educacion Superior.
. Deseables: Estudios en Recursos Humanos.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: dos afios.
. Tiempo minimo de experiencia en area administrativa en salud: un afo.
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y servicio al usuario interno y externo.
Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: / /2011
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Cuadro Organico de Cargos

La Oficina de Seguros del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los siguientes
cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado con R.M. N°
332— 2010/MINSA.

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SEGUROS
XI. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE ) DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| CARGO | CONFIANZA
0 P
DIRECTOR DE SISTEMA 0111100 1 1
288 | ADMINISTRATIVO | 4 SP-EJ 1
0111100 1
289 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 5 SP-ES 1
0111100 1
290 | TECNICO ADMINISTRATIVO || 6 SP-AP 1
0111100 5
291 / 292 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 6 SP-AP 2
AUXILIAR DE SISTEMA 0111100 1
293 | ADMINISTRATIVO || 6 SP-AP
TOTAL ORGANO 6 5 1 1
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Ve Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
CARGO CLASIFICADO: (':jAgCI-}EOS' CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 " | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111004 288

1. FUNCION BASICA
. Planificar, dirigir y controlar los procesos administrativos relacionados con la acreditacion del
asegurado, auditoria médica y gestion de los reembolsos de las atenciones brindadas a los asegurados.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Con el Subdirector General del Hospital: Depende y reporta el cumplimiento de su funcion.
. Con los jefes de Oficinas y Departamentos: coordinacion e informacion.
Relaciones Externas:
®  Con la Oficina SIS Central: Coordinacién de actividades técnicos-administrativas.
. Con Seguros SOAT y seguros privados: Coordinacion de actividades técnicos-administrativas.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Representacion técnica-administrativa de la Oficina.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Oficina.

4.3 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispositivos vigentes.

4.4 Participar en la actualizacion de los documentos de gestion institucional de la oficina.

4.5 Reportar los informes de consumo de medicamentos y procedimientos a la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

4.6 Coordinar con los Jefes de Departamentos Médicos los procesos de mejora continua en la
atencion médica, en el sistema de referencia y contrarreferencia y la cobertura de atencion de
los pacientes beneficiarios de seguros médicos publicos y/o privados.

4.7 Realizar la evaluacion periédica del personal a su cargo. Estableciendo y aplicando
mecanismos de estimulo y sancién.

4.8 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

4.9 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios de la Oficina segun
los procedimientos establecidos.

4.10Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccion General.

4.11Informar periddicamente a la Direccion General las ocurrencias relacionadas a seguros y las
actividades técnico administrativas realizadas y presentar oportunamente todo informe ordinario
o extraordinario solicitado por la Direccion General.

4.12Integrar el Equipo de Gestion de la Direccion General.

4 .13Coordinar con las Oficinas Administrativas referente al tramite administrativo de tarifario,
reembolso, comprobante de pago de los beneficiarios de seguros médicos publicos y privados.

4.14Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.

4.15Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefo de sus funciones.

4.16 Representar al Hospital en las actividades administrativas y asistenciales brindadas por el hospital frente a
las compariias de seguros publicos y/o privados.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Titulo Profesional de Administracion de Empresas y/o Médico especialista en
Medicina Integral y Gestion en Salud.
. Deseables: Maestria y/o Doctorado en Salud Publica con mencidn en Gestion Hospitalaria o
equivalentes.

Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 5 afios

Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
. Manejo de sistemas informaticos Microsoft Windows.

Habilidades minimas y deseables
o Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Actitudes minimas y deseables
° De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:

Fecha: [/ /2011
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APOYO ADMINISTRATIVO
@
Version1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SEGUROS
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l CARGOS: 1 | CORRELATIVO:
293
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111005
1. FUNCION BASICA
. Apoyar el desarrollo de las actividades secretariales y mantener actualizado el flujo de
tramite documentario de la Oficina de Seguros para la concrecion oportuna de los resultados
esperados.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
. Con el jefe del Departamento: depende directamente y reporta cumplimiento de su funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, verificar, clasificar, registrar, hacer seguimiento y distribuir la documentacion que
ingresa y/o sale de la Oficina de Seguros.

4.2 Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos de la Oficina.

4.3 Preparar documentos e informes con relacion a sus funciones y actividades.

4.4 Participar con criterio propio en la redaccion de documentos de acuerdo a las indicaciones de
la jefatura.

4.5 Recabar la provision de insumos y material asignados a la oficina.

4.6 Apoyar el desarrollo de las reuniones de la Oficina abasteciéndolo de los materiales e insumos
necesarios.

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

4.8 Decepcionar las llamadas telefonicas, e-mail y fax.

4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.

4.10Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.11Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
. Minimos exigibles: Estudios de secretariado y /o auxiliar administrativo.
. Deseables: Estudios de Computacién en nivel intermedio.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion.
. Conocimiento en normas sobre seguros.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
. De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Ministein o <l )

Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO I N° DE CORRELATIVO:

CARGOS: 2 290
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111006

1. FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades procesamiento automatico de datos de la oficina.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

. Con la jefatura de Seguros: envio de informes técnicos.
. Con los departamentos médicos: consolidacién de la informacién del movimiento de pacientes.
. Con las Oficinas Administrativas: reporte de boletas de pago, pendientes y reembolsos:
. Con las demas areas: Referente a los formatos de atencion observados tras la auditoria médica.
. Con el Mgodulo SIS (Emergencia y Triaje): Coordinacion sobre pacientes con afiliaciones y
AUS.
| ]
Relaciones externas:
. Con el area de Informatica del SIS: remisién y recepcion de informacion.
o Con ODSIS HNelE: Coordinacién sobre reportes y problemas con la web del ASIS.
. Con ODSIS Lima este: Coordinacion referente a afiliaciones con datos observados.
. DISA Lima Este: Coordinacion sobre el sistema de referencia y contrarreferencia y normatividad

generados por el MINSA y otros.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Disefar y organizar el sistema de procesamiento de datos de la Oficina de Seguros.
4.2 Ingresar y mantener actualizada la base de datos de la Oficina de Seguros.
4.3 Actualizar el listado de pacientes beneficiarios de seguros médicos en la base de datos.
4.4 Recopilar la informacion de las prestaciones y beneficios realizados en los pacientes
asegurados.
4.5 Apoyar en la revision y correccion de la base de datos extraidos del SIS Central para su
respectivo envio.
4.6 Apoyo en la elaboracién de informes y andlisis estadistico.
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados
a la oficina.
4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética
y profesionalismo en el desempeiio de sus funciones.
4.9 Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Diploma de centro de estudios superiores en Informatica.
. Deseables: Diploma de especialista en manejo de sistemas de redes.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres afios
. Tiempo minimo de experiencia en sistemas informaticos en salud: dos afos
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de anadlisis, digitacion y redaccion.
. Conocimiento de Cddigos CIE 10 y CPT.
. Conocimiento sobre normas sobre seguros.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para utilizar equipos informaticos de ultima generacion.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y servicio.
Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD DE AUDITORIA MEDICA

@
Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SEGUROS
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i CARGOS: 1 CORRELATIVO:

289

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111006

1. FUNCION BASICA
. Asegurar que los expedientes de los asegurados cumplan la normatividad en seguros.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

. Con el jefe de Oficina: depende directamente y reporta actividades.
. Con los departamentos y servicios médicos: supervisa y evalua atencion.
. Con los servicios asistenciales: coordina la buena emisién de reportes médicos..

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o  Supervisién, monitoreo y seguimiento.
4. FUNCIONES ESPECIFICA.

4.1 Desarrollar auditoria médica a los expedientes para reembolso de los pacientes asegurados.

4.2 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo de la Oficina.

4.3 Supervisar el desarrollo de las actividades médico asistenciales del profesional médico en los
diferentes departamentos y servicios médicos.

4.4 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe de la
oficina.

4.5 Participar activamente en las reuniones técnicas administrativas y asistenciales de la Oficina

4.6 Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso los requiere.

4.7 Elaborar y firmar los informes y certificados médicos solicitados a la Oficina.

4.8 Reportar al jefe de la Oficina actividades técnicas y asistenciales de los pacientes
hospitalizados y en consultorios externos.

4.9 Absolver toda situacion que se presente en el proceso de atencion, buscando la excelencia y
calidad de la atencion. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la
institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.10Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.

4.11Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.12Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Titulo de Médico con especialidad de Medicina Integral y Gestién en
Salud
. Deseables: Estudios Post-Grado en Auditoria Médica o equivalentes.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres afos.
. Tiempo minimo de experiencia en area administrativa en salud: dos afos.
Capacidades minimas y deseables
. Conocimiento de idioma ingles nivel intermedio.
. Conocimiento de Cddigos CIE 10 y CPT.
. Conocimiento de normas de seguros.
Habilidades minimas y deseables
. Para concretar resultados en el tiempo oportuno
. Para ejecutar trabajo bajo presion.
. Manejo de programas informaticos en el nivel basico.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y calidez.
. De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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@
Versiéon1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SEGUROS
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 2 CORRELATIVO:
291-292
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111006
1. FUNCION BASICA
. Orientacion a los pacientes asegurados para que tengan una adecuada atencion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
. Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
. Con el personal de la Oficina: coordina actividades de la oficina.
. Con emergencia: Coordinar las cartas de garantia
. Con Archivo de Historias Clinicas: Consultar sobre las historias clinicas de altas.
. Seguros Privados: Coordinar el envio de cartas de garantia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender por ventanilla a los pacientes para que logren atenderse a través del seguro.

4.2 Apoyo en la elaboracion de reportes, informes sobre las actividades de la oficina..

4.3 Recoger informacién y apoyar en la formulacion y /o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

4.4 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a
la oficina.

4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Minimos exigibles: Estudios en alguna Carrera técnica.
. Deseables: Titulo en alguna carrera técnica
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: un afio.
. Tiempo minimo de experiencia en area administrativa en salud: un afio.
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
. Conocimiento de Cddigos CIE 10 y CPT.
. Conocimiento de sistemas de computo.
. Conocimiento de normas sobre seguros.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
. De atencion y servicio al usuario interno y externo.
Aprobado: Ultima modificacién: Vigencia:
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	CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	Capacidades, Habilidades, Actitudes:

	APOYO ADMINISTRATIVO
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Educación: 
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 
	Educación
	Experiencia
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	     Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE REMUNERACIONES Y PRESUPUESTO
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL   I
	Educación
	Experiencia
	Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL- 
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  II
	Educación
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  II
	Educación
	Experiencia
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia 
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia 
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE CONTROL DE ASISTENCIA 
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
	Educación
	Experiencia
	Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO:   ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II
	Educación
	Experiencia
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia:
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO III
	Educación
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	Educación
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE SELECCIÓN, EVALUACIONREGISTRO, LEGAJO Y ESCALAFÓN
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO:   ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Mínimos exigibles: 
	Experiencia
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  II
	Educación
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia 
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia 
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO:   TECNICO ADMINISTRATIVO II
	Educación
	Experiencia
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	Educación
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	Educación
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE BIENESTAR DE PERSONAL
	UNIDAD ORGANICA: OFICNA DE PERSONAL
	Educación
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICNA DE PERSONAL
	Educación
	Experiencia
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICNA DE PERSONAL
	Educación
	Experiencia:
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE BENEFICIOS, PENSIONESY RELACIONES LABORALES
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	Educación
	Experiencia
	Experiencia mayor de tres (03) años en actividades afines.
	Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia 
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	Educación
	Experiencia 
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE RELACIONES LABORALES
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	Educación
	Experiencia
	Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	Actitudes mínimas y deseables



	UNIDAD ORGÁNICA :
	OFICINA DE LOGÍSTICA
	Organigrama Estructural de la Oficina de Logística: 
	Organigrama Funcional de la Oficina de Logística: 
	Cuadro Orgánico de Cargos
	JEFATURA
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA  ADMINISTRATIVO I
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE  ADQUISICIONES Y CONTRATOS
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: SUPERVSOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO II
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Experiencia
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE INFORMACIÓN Y PROGRAMACIÓN
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
	      Educación:
	  Experiencia:
	  Experiencia mayor de tres (05) años en actividades afines.
	   Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	Educación
	 Experiencia
	Capacidades, Habilidades, Actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
	       Experiencia
	       Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	       Experiencia
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	Educación: 
	Mínimos exigibles: 
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
	      Educación:
	      Capacidades mínimas y deseables 
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  III
	      Educación:
	      Capacidades mínimas y deseables 
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	      Educación:
	      Capacidades mínimas y deseables 
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	      Educación:
	      Capacidades mínimas y deseables 
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables
	 


	UNIDAD DE ALMACÉN
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	      Educación:
	      Capacidades mínimas y deseables 
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I
	       Educación: 
	  Mínimos exigibles: 
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	       Educación: 
	  Mínimos exigibles: 
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	       Educación: 
	  Mínimos exigibles: 
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	       Educación: 
	  Mínimos exigibles: 
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE  LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	       Educación: 
	  Mínimos exigibles: 
	       Capacidades mínimas y deseables
	       Habilidades mínimas y deseables
	       Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGÍSTICA
	CARGO CLASIFICADO: 
	AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	      Educación
	      Experiencia
	     Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables



	UNIDAD ORGÁNICA :
	OFICINA DE ECONOMÍA
	Organigrama Estructural de la Oficina de Economía: 
	Organigrama Funcional de la Oficina de Personal: 
	JEFATURA
	1. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	2. CARGO CLASIFICADO: 
	DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I
	Educación:  
	Mínimos: Titulo profesional como Administrador, Ingeniero Industrial, Economista, Abogado o Medico Administrador de Salud
	Deseable:: Maestría en Administración de  Servicios de Salud, o Salud Pública. 
	Experiencia:
	Tiempo mínimo de experiencia profesional de 5 años. Tiempo mínimo de experiencia en el área de administración de salud de 3 años.
	Capacidades, Habilidades, Actitudes:
	Conocimiento y manejo de sistema informático MS Windows. Capacidad de liderazgo y vocación de entrega al servicio de los  usuarios internos y externos.  


	APOYO ADMINISTRATIVO
	3. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	Educación
	Habilidades mínimas y deseables


	UNIDAD DE TESORERÍA
	UNIDAD ORGANICA: 
	OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: 
	SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
	Experiencia:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
	     Experiencia
	     Capacidades, habilidades y actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TESORERO II
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	     Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables


	UNIDAD DE INTEGRACIÓN CONTABLE
	UNIDAD ORGANICA: 
	OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: 
	SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
	Experiencia:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: CONTADOR IV
	       Educación
	       Experiencia
	       Capacidades, Habilidades, Actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: CONTADOR II
	       Educación
	       Experiencia
	       Capacidades, Habilidades, Actitudes:

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	     Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	       Educación
	      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables


	UNIDAD DE CONTROL PREVIO
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	     Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	       Educación
	      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables


	UNIDAD DE LIQUIDACIONES Y CUENTAS CORRIENTES
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	     Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMÍA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO III
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
	       Educación
	.      Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
	CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
	       Educación
	       Habilidades mínimas y deseables



	UNIDAD ORGÁNICA:
	OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	Organigrama Estructural de la OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO: 
	Organigrama Funcional de la OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO: 
	JEFATURA
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA  ADMINISTRATIVO I
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables


	APOYO ADMINISTRATIVO
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
	Educación: Estudios de Secretariado de un centro  de estudios superiores relacionados con el área.
	Capacidades mínimas y deseables
	Habilidades mínimas y deseables
	Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: ARTESANO II 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: MECÁNICO III 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE MECÁNICA Y TRANSPORTES
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE TALLER I 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: MECANICO III  
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE MAQUINARIA  INDUSTRIAL II 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: MECANICO I 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables


	TRANSPORTES
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: MECANICO III 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: CHOFER I
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: ARTESANO III 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables


	UNIDAD DE LAVANDERÍA, ROPERÍA Y CONFECCIONES
	LAVANDERÍA
	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: ARTESANO II 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables

	UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
	CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I 
	Educación
	      Experiencia
	      Capacidades mínimas y deseables
	      Habilidades mínimas y deseables
	      Actitudes mínimas y deseables
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