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MINISTERIO DE SALUD U,BLICA DEL, ~ R.D. N° 169-2006-HMA-DG

Direccion de Salud I Lima Sur
Hf).vpi!af “MARIA AUXILIADORA™

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, 16 de Muyo del 2006.

© CONSIDERANDO:

Que. mediante Resolucién Ministerial N° 860-2003-SA/DM de fecha 31 de Julio del 2003, se

o oprueba ol Reg!amento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Maria Auxiliadora, y en

;_ FHCF se establece que son atribuciones y responsabilidades del Director General, enlre otros,
oF gavua: el funcionamiento del Hospital, para el logro de sus objetivos. o

pam la formulacion de documentos técnicos normativos de Gestion [m}‘ziuammzi

}Oimnmauon v Funciones (MOF) tiene por finalidad establecer lus  responsabilidades

ROI de cada dependencia,

pura efectos de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. se hace necesario
uprobar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficing Efecutiva de Administracion
en razon de adecuarse a la Directiva N° 007-2003-MINSA/OGEPE-V-01 - Directiva para la
Formulacion de decumentos técnicos normatives de gestién institucional y al marco normativo
N de la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento aprobado medianie Decreto
% Supremo N° 013-2002-54.

De conformidad con lo dispuesio en la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud,
su Reglamenio aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2002-54, Ley N¢ 27658 - Ley Marco
de la Modernizacion de Gestion del Estado, Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piiblico y su Reglamento aprobado por
" Décreio Supremo N 005-90-PCM, en uso de las faculiades conferidas mediante Resolucidn
Ministerial N° 860-2003-SA/DM de  fecha 31 de Julio del 2003, que aprueba el Reglamento ce
Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Maria duxiliadora, con las faciltades (Of?f(:’?”ldtfﬁ
mediante Resolucion Ministerial N° TOT7-2004/MINSA, ¢on la Visacion de la Sub Direccidn™
General, Oficinu Ejecutiva de Plancamiento Esratégico y la Oficina de Asesoria Juridica del
M Hospital Maria Auxilivdora,

Cjzu, el referido Reglamento precisa en su Segunda Disposicidn Complementari i, {‘rﬂc p(mv ia R
“aprobuocion de los Manuales de Organizacion y Funciones deberd darse estricto cumplmrwnto g
_'lu Directiva N° 007-2003-MINSA/OGEPE-V-01, el cual contiene los mecarnismos z.rdeczzados '

N {) e, conforme al numeral-5.5.1 de Lo Directiva N° 007-2003-MiNSA'OGFPE-V- U;, el Mmmui rle S
aribuciones funciones v requisitos de los Cargos establecidos en el CAP; cuyo wmp!mwemo. :

contribuye o lograr los objetivos funcionales de las Unidades Organicas estabz’ecrdax en el oy

Que, conforme a la Opinion N° 062-2006-HMA-0AJ, la Oficina de Asesoria Juridica smmla que '




SE RESUELVE:

I/f" '3"‘"';;';-?_Articulo Primero.- APROBAR el Manual de Orgonizacion y Funciones (MOF) de la Oficina
R\ i Eiecutiva de Administracion del Hospital Maria Auxiliadora, la misma que se encuentra

Vi

estructurada en Seis (06) Capitulos con un total de Noventa (90) folios, la cual forma parte
integrante de la presente resolucion. :

t

L
S e, N

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan a lu
presente Resolucion.

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE

£SMP. 9567

DISTRIBUCION:

() Sub. Direccion General.

( } Direccién Ejecativa de Administracion.

{ } Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
() Oficina de Asesoria Juridica.

{} Oficina de Apoyo a fa Doecencia ¢ Investigacion.
{ } Archivo.

JEJ/GAR/egg.
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Manual de Organizacidn y Funciones

Aprobado por Resoiucion Directoral N°
En el distrito de San Juan de Miraflores 3 los
Dias del mes de
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€

CAPITULO !

OBJETIVOS Y ALCANCE

EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION TIENE
LOS SIGUIENTES OBJETIVOS:

1. Definir las funciones, atribucionas, responsabilidades a nivel de cada cargo, asi como las relaciones
internas y externas de todos sus integrantes.

2. Facilitar la coordinacion y 1a linea de comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusién e incertidumbre en el desarrollo de las funciones de los puestos de trabajo.
Servir como medio de informacion permanente al personal integrante de 1a Institucion.
Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno.

Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivas funcionales.

El presenie Manual es de aplicacion y cumplimiento de fodos los servidores de la Oficina Ejecutiva de
Administracion del Hospital Maria Auxiliadora.
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CAPITULO i

BASE LEGAL

LA APLICACION DE LOS SIGUIENTES DISPOSITIVOS LEGALES, SON LOS QUE LE DAN VIGENCIA AL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

o s

Ley N° 27857 - Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 27658 - Ley Marco de ia Modemizacion de la Gestién del Estado.

RM N°® 860-2003-8A /DM.- Aprueban Regltamento de Organizacion y Funcicnes y aprueban Cuadro de
Asignacién de Personal del Hospital Maria Auxiliadora.

Directiva N° 007-MINSA / OGPE-V.01.- Aprueban Directiva para la Formutacidn de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional.

Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién Piblica — INAP.

DL. 276 — Ley de bases de la carrera administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

D.S. 005-90 PCM Reglamenta de la Ley de carrera Administrativa,

Decreto Supremo N° 074-95-PCM disposiciones referidas a las transferencias de funciones desempefadas
par el INAP.

10 Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP / ANR aprueba la directiva. N° 001-95-INAP / DNR norma para la

formalkizacion del manual de Organizacidn y Funciones.
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CAPITULO i

CRITERIOS DE DISENO

La modernizacion de la gestidén del Estade demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la
duplicidad u superposicion de competencias, funciones y atribuciones. Para ello, el disefio y estructura de la
administracién publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios;

e Las funciones y actividades que realice la administracion Plblica, a través de sus dependencias, entidades y
grganismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus normas.

s Las dependencias, entidades, crganismos e instancias de la Administracién Publica, no deben duplicar
funciones o proveer servicios brindados por ofras enfidades ya existentes.

o En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose integrar las
funciones y competencias afines.

» Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Pablica debe tener claramente asignadas sus
competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio y el grado de cumplimiento
de sus funciones, en base a una pluralidad de medicion.

Tales criterios orientan ei disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del Estado. En tal
sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestidn institucional deben orientar la operatividad de las
funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracién y sobre todo, procurando

la interrelacion de los cargos y de sus funciones con los procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamente en los criterios antes sefialados, constituyéndose en un
instrumento técnico normativo para los servidores del Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Marfa

Auxiliadora.
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CAPITULO IV

1. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL:

La Oficina Ejecutiva de Administracién forma parte del Hospital Maria Auxiliadora, es la unidad orgénica
encargada de lograr que el Hospital cuente con los recursos hurmanos, materiales y economicos necesarios, asi
como del mantenimiento y servicios generales para el cumplimiento de 1a misién y los objetivos estratégicos y
funcionales asignados al Hospital. Se organiza estructuralmente con  cuatro oficinas, cada una de ellas con
objetivos y funciones especificos orientados completamente al logro de los objetivos; estas cuentas con las
siguientes unidades y areas las cuales se detallan a continuacion;

e QFICINA DE PERSONAL:
Es la Unidad Organica encargada de lograr los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento
de la misién y los objetivos estrategicos y funcionales asignados al Hospital. Depende de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y cuenta a su vez con tres unidades y seis areas las cuales s detallan a continuacion:

» UNIDAD TECNICA:
- AREA DE REMUNERACIONES.
- AREA DE PROGRAMACION Y
- AREA DE BENEFICIOS Y PENSIONES.

»  UNIDAD ADMINISTRATIVA:
- AREA DE SELECCION.
- AREA DE REGISTRO Y LEGAJOS
- AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA.

» UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL.

o OFICINA DE ECONOMIA:
Es la Unidad Organica encargada de lograr que se cuente con los recursos economicos y financieros necesarios
y en la oportunidad requerida para el cumplimiento de los objetivos estrategicos y funcionaies del Hospital.
Depende de la Oficina Ejecutiva de Administracion y cuenta a su vez con cuatro unidades y siete areas ias

cuales se detallan a continuacion:

» UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL:
- AREA DE CONTROL PREVIO.
- AREA DE EJECUCION PRESUPUESTAL.

\ e UNIDAD DE TESORERIA:
\\-, . - AREA DE PAGADURIA.
: - - AREA DE CAJA.
- AREA DE LIQUIDACIONES

» UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE:
- AREA DE ANALISIS INTEGRAL
- AREA DE REGISTRO CONTABLE.

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES.

-6 -




HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

o OFICINA DE LOGISTICA:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Es la Unidad Organica encargada de lograr los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y

oportunidad requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de fos objetivos estratégicos y

funcionales del Hospital. Depende de la Oficina Ejecutiva de Administracion y cuenta a su vez con cinco

unidades las cuales se detallan a continuacion:

»

»

»

»

»

UNIDAD DE PROGRAMACION.
UNIDAD DE PROCESOS / LICITACION.
UNIDAD DE COMPRAS.

UNIDAD DE ALMACEN.

UNIDAD DE PATRIMONIO.

= OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO:

Es la Unidad Organica encargada de lograr que el Hospital cuente con el soporte de servicios de asepsia,

seguridad, mantenimiento y los servicios generales necesarios. Depende de la Oficina Ejecutiva de

Administracién y cuenta a su vez con cuatro unidades y doce areas las cuales se detalian a continuacion:

»

»

»

»

UNIDAD DE TRANSPORTE:
- AREA DE MECANICA AUTOMOTRIZ.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO:
- AREA DE ELECTRONICA.

- AREA DE ELECTROMECANICA.

- AREA DE CARPINTERIA Y PINTURA.

- AREA DE GASFITERIA Y ALBANERIA.
- AREA DE MECANICA Y SOLDADURA,

- AREA DE CASA DE FUERZA,
- AREA DE ALMACEN.
- AREA DE EQUIPOS BIOMEDICOS

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES:
»  AREA DE LIMPIEZA.

~  AREA DE VIGILANCIA.

- AREA DE JARDINERIA.

UNIDAD DE LAVANDERIA: Y COSTURA
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION:
DIRECCION
GENERAL
OFICINA
ADMINISTRATIVA DE
ADMINISTRACION
i ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA  |-v
! i 5
OFICINA DE
OFICINA OFICINA OFICINA SERVICIOS
DE PERSONAL DE ECONOMIA DE LOGISTICA GENERALES Y
MANTENIMIENTO
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

[

" CARGO CLASIFICADO oo CARGO TOTAL NECESARIO |
DE: C ESTRUCTURADO | TOTAL | C/PTO | SIPTO
CAP OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION 280 o2 a7
089 DIRECTOR DE SISTEMA ADWMST@TNO f D4-05-290-2 Bl 1 0 3
090 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1 1 - 1
091 SECRETARIA § | T1-05-675-1 P . Y
OFICINA DE PERSONAL 32 31 -
092 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 3-05-295-1 DIRECTOR - Ty
093-097 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO § P1-05-066-1 5 5 -
098 ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES | P1-55-071-1 1 1 1
099-100 | ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD | P1.50-076-1 | 2 1 3
101 TECNICO ADMINISTRATIVG 1 T5-05-707-3 1 1 ;
102103 | TECNICO ADMINISTRATIVO i T4-05-707-2 2 2 .
104114 | TECNICO ADMINISTRATVO | 13.05-707-1 . B Y g
115 SECRETARIA T1-05-675-1 , T - m
116122 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |  Tazos1e01, | 7 7 o
| 123 AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL | -‘ A2-55-095-1 * o 1 o
! OFICINA DE ECONOMIA A7 41 6 N
124 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 93-55-295-1‘ 1 - 1
125 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO P4-05-338-2 o v L
126430 | CONTADOR | P3-05-225-1 5 - 5
131 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3 1050661 | 1 1 o
132153 | TECNICO ADMINISTRATNVO 11 T5.06707-3 | 2 2 | "
134-138 | TECNICO ADMINISTRATVO L o T4-05-707-2 ° 5 5 .
139-158 TECNICO ADMINISTRATIVO | T3.05.707-1 20 0 | -
156168 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD | ) A3-05-110-1 ~ oo |-
170 OFICINISTA | | A2-05-550-1" "1 )
e . R
CIR .
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OFICINA DE LOGISTICA 32 23 9
171 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINFS;;?ATIVO | 33-05-295-1 1 - 1
1172-977 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 6 - 6
178 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1 1 -
179-181 | ASISTENTE ADMINISTRATIVC | - P1-05-066-1 3 3 .
182-184 | TECNICCQ ADMINISTRATIVO Ii T4-05-707-2 3 3 .
185 TECNICO EN IMPRESIONES | T3-10-770-1 1 1
186-197 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1_ 12 10 2 —
198-202 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A3-05-160-1. 5 5 -
SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 166 148 18
203 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | {¥3-05-205-1 - 1 - 1
—204206 INGENIERO | P3-35-435-1 . 3 . 3
207-208 | SUPERVISOR DE TALLER | P3-05-7001 » 2 2 -
209 TECNICO DE INGENIERIA i T5-35-775-2 1 1 -
210 ARTESANO i T4-30-060-3 1 1
211-219 TECN;CO EN TRANSPORTE | T4-60-830-1 e 9 o
220-221 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 2 1 1
222-231 Técr\uco EN SEGURIDAD | T3-55-822-1 . 10 10 -
232.234 | OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL i T2-30-585-2 3 3 -
235-257 | ARTESANO | T2-30-060-1 _ 23 13 10 N
268-267 | CHOFER | T2-60-245—1 - 10 10 o
m288—277 ELECTRICISTA| B T2-45-320-1. 10 10
278-279 | OPERADOR DE EQUIPQ ELECTRONICO § T2-10-570-1 - 2 2 o
280-284 | MECANICO i T2-08-510-1. __5_ 5 o
;—5_5 OPERADOR DE MAQUINARIA iNDUSfI:;f;\E i T1~30-585-1 _ 1 1 .
286 SECRETARIA ! T1-05-875-1 | - 1 - 1
287-320 | SUPERVISOR DE CONSERVACIOI\'IW;’EEI;QVECIO | A4—n05-690-1 .  34 34 -
321 OFICINISTA I o A3-05-550-2 - o 1 1 .
322-367 | AUXILIAR DE ARTESANIA | A1.30-090-1 * 46 a4 2
368 AQXlUAR DE MECANICA | AT-Bsmmo-r 1 1 -

N
)
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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OFICINA

EJECUTIVA

DE

ADMINISTRACION
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Es la Unidad Organica encargada de lograr que el Hospital cuente con los recursos Humanos, materiales y

econémices necesarios, asi como del mantenimiento y servicios generales para el cumplimiento de la mision y

objetivos estratégicos y funcionales asignados al Hospital. Depende de fa Direccidn General y tiene asignados

los siguientes objetivos funcionales:

Proponer las politicas, normas y programacion de la gestidn y asignacion de recursos humanos,
materiales y financieros en el marco de la normatividad de los sistemas administrativos de presupuesto,
abastecimiento, contabilidad y tesoreria, asi como en los procesos organizacionales de planeamiento,
financiamiento y logistica correspondiente.

Administrar y lograr el desarrolio del personal en el marco de la normatividad vigente.

Establecer y ejecutar las actividades de soporte logistico, asepsia, sequridad, mantenimiento y servicios
generales.

Administrar, registrar y controlar los recursos econtmicos y financieros asi como la ejecucion
presupuestal, para ia toma de decisiones en Ia asignacion de recursos segun fos programas respeclivos,
orientandolos hacia el cumplimiento de la misidén vy el logro de los objetivos estratégicos y funcionales
asignados al hospitai.

implementar y mantener el sistema de informacion del proceso administrativo integrado en coordinacion
con la oficina de estadistica e Informatica del Hospital y la Oficina General de Estadistica e informatica
del Ministerio de Saiud, segln la normatividad vigente,

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

Lograr que se establezca en la unidad orgénica y en el ambito de su competencia y objetivos

funcionales el control interno previo, simultaneo y posterior.

-13-
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H

CARGO CLASIFICADD TOTAL NECESARIO
N e
DE:

copiat | CARG}’) TOTAL | CIPTO
CAP | OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION | ESTRUCTURADO

H

SIPTO |

L%
o
(2]

089 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i | D4.05-290.2 DIRECTOR

| ercumvo |1 - 1

P1.05-066-1 | 1 - T
081 SECRETARIA L L0565 75-1 i

e e S SO ! N L ! 5

080 ASISTENTE ADMIMNISTRATIVO |
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Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
ONIDAD ORGANICA: - e e e e o £ e e e i e
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: | N° BE CARGOS: 1 -
DIRECTOR DE SISTEMA | CIPTO: 0 cODIGO
ADMINISTRATIVO Il - isp1ot CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D¥-05-290-2 089 i

1. FUNCION BASICA:
Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

Actividades similares a la de Director de Sistemas Administrativos |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.
Supervisa ia labor de personal directivo y profesional

2. RELACIONES DEL CARGO:
RELACIONES INTERNAS:

Coordina con el Director General. con los jefes de Departamento, Oficinas y Servicios

3. ATRIBUTOS DEL CARGO:
Supervision, monitoreo y seguimiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
= Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de un sistema administrative de
conformidad a la normatividad emanada del drgane rector correspondiente.
= Participar en la formulacion de politicas nacionales de un Sistema Administrativo,
= Evaluar actividades det Sistema y determinar las medidas cotrectivas para el buen|
funcionamiento del mismo. ]

= Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION: |

MINIMOS EXIGIBLES:

= Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados cor la especialidad
» Capacitacion especializada en el area.

= Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
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OFICINA FIECUTIVA DE ADMINISTRACION

e .

Varsién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: )
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: CIPTO 0
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | S/PTO A

‘N DE CARGOS: 1

CoDIGO

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

}

CORRELATIVO: 090

FUNCIGNES BASICAS.
¢ Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
+ Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS:

Con el Director Administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Efectuar estudios o investigaciones sobres técnicas,

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/ o reuniones sobre asunios de la especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como
en la ejecucion de actividades de la especialidad.

9 4 o 9

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION:

MINIMOS EXIGIBLES:

+ (Grado académico de Bachiller universitario.

« Alguna experiencia en labores de la especialidad.
EXPERIENCIA:

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
Habilidades minimas y deseables:
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HOSPITAL MARIA AUXILIADORA MANUAL BE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OFICENA FIECUTIVA DE ADMPISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO:; N° DE CARGOS: 1 cODIGO

SECRETARIA | C/IPTO: 0 CORRELATIVO
SIPTO: 1 091

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de érganos menores organizacionales,
ocasionaimente supervisa la labor del personal auxiliar administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Técnico administrativo; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
» Con los jefes de las oficinas, Areas, servicio y Departamento.
Relaciones Externas:
» No posee
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Asistencia ai representante Técnico-Administrativo del Departamento
s Ocasionalmente monitorea la labor de! perscnal auxitiar

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

o Decepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar ia documentacion de la oficina

e Tomar dictado taquigrafico de documentos variados.

= Ejecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones recibidas por su Jefe inmediato
Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
Garantizar a seguridad y conservacion de docurnentos, asi como su confidencialidad
Efectuar acciones de enlace con los diferentes érganos internos de fa entidad
Mantener buenas relaciones humanas conduciéndose con buen trato con las personas de
su entorno y aguellas ajenas a la institucion.
Mantener la existencia de utiles de oficina y encargar su distribucion
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de documentos.

£ © ® &

2 %

5. REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
« Minimos exigibles: instruccién secundaria completa
e Tituloc de secretaria
EXPERIENCIA
e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion 02 anos
« Tiempo minimo de experiencia en trato con personal | 03 anos
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES
o Contar con certificado de estudio secretartal no menor de un afio
HABILIDADES MINIMAS Y DESEABLES
« Habilidad de trato amable, diccidon clara _
= Habilidad para establecer objetivas organizacionales en el area & su cargo
ACTITUDES MINIVIAS DESEABLES
+ De solucion a problemas del usuario interng y externo
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HOSPITAL MARIA AUNILIADORA SEANT AL DE ORGANTZAACION Y FINUIONRS
OFFCING BJECE FIVA DE ADMIMNSTRACHY

OFICINA
DE
PERSONAL
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HOSFITAL 3TARES AUXNILIADORS,

MANE AL DE ORCAMZACION V FUNCHONES

QFICIN FIECT TRV BT AN S TRACHE

OFICINA DE PERSONAL

Esla unidad organica encargada de:

1.

2

Ejecutar {as politicas y directivas en materia de personal a través de todas las jefaturas
ejecutivas y operativas existentes en nuestra institucion.

Lograr lnos recurscs humanos necesarios y adecuados para el cumplintiento de la misién y los
objetivos estratégicos v funcionales asignados al Hospital depende de la Oficina Ejecutiva de
Adminisiracion y cuenta a su vez con tres unidades y seis areas las cuales se detallan a
centinuacion:

~ »  UNIDAD TECNICA; .

et

- {\REA DE REMUNERACIONES.
- AREA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
- AREA DE BENEFICIOS Y PENSIONES.

»  UNIDAD ADMINISTRATIVA:

- AREA DE SELECCION.

- AREA DE REGISTRO Y LEGAJO

- AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA,

»  UNIDAD DE BlENESTA:EE DE PERSONAL

Tieng asignados los siguientes chjetivos funcionales:

a.,

b,

Lograr la aplicacién de las politicas y normas de caraclter interng vy especifico de
adminstracion y desarrolio de personat.

Gestionar, programar y registrar el pago de ias remuneraciones, pensiones, beneficios vy
bonificaciones.

Proponer la actualizacién e innovacion de las normas de administracion y desarrglio de
personal. .

Proponer al Organo de Direccion General los desplazamientos de personal entre unidades
organicas y/o puestos de {frabajo, en el marco de la normatividad vigente.

Implementar oportunamente el cuadro para asignacion de perscnal det Hospital para dotarle
de los recursos humanos necesarios.

Formular el presupuesto analitico de personal.

Identificar y satisfacer las necesidades de recursos humanos, que deben asignarse a los
cargos o puestos de trabajo establecidos en el cuadro para asignacidn de personal, para
desarrcliar los procesos y sistemas organizacionales del Hospital.

Establecer y gjecutar ei planeamients, programacién, reclutamiento, seleccién, contratacion,
registro, asignacion e induccion del personal para cubrir los puestos de trabajo o cargos con
financiamiento presupuestal.

Programar y ejecutar el controt, desarrollo y capacitacion del personal para que desempefie
las capacidades y habilidades regueridas para el logro de los objetivos funcionales asignados.
Sistematizar y mantensr actualizado el registro de nformacion de ios recursos humanos del
Hospital para la toma de decisiones y la planificacién del desarrolio de los recuirsos humanos.
Desarroilar la cultura organizacional y asistir técnicamente a la Direccion General para lograr
el compromiso del personal con la visidn y misidn institucional.

Mantener un clima laboral atdecuade para el cumplimiento de Ios fihes del hospital.

Lograr que se estabiezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y ohjetivos
funcionales el gontrol interno previc, simultaéneo y posterior
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HOSPTEAL MARIY AUNILIADORA

OFICINA EIECUTIV A DE AIRININSERACION

AMANL AL BE ORGANIZACHIN Y FUNCIONES

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PERSONAL:

OFICINA

EJECUTIVA DFE ADMINISTRACION

OFICINA
DE,
PERSONAL
ASISTENTE {
ADMINISTRATTIVO !
!- SECRETARIA
UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE
e BIENESTAR DE
TECNICA ADMINISTRATIVA PERSONAL
ARFA AREA
DE — DE

REMUNERACIONES

AREADE
PROGRAMACION
Y PRESUPLESTO

AREA DE
BENEFECHIS Y
PENSHINES

SELECCION

ARFA
DE
REGISTROS Y
LEGAJOS

AREA DK
CONTROL D¥E
ASISTENCIA
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PRSP AL MARIA AINTLAADORA
CHICINA BSFEC U PIVA BE ADVMINISTRAUTON

MANE AL DL ORGOVEZACHON Y FENCIONR

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PERSONAL

g;- CARGO GLASIFICADO | conco CARGO TOTAL NECESARIO
CAP OFICINA DE PERSONAL | FHRACTERESS | Toma ; oPTO.| ST
092 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-295-1 | DIRECTOR | 1 3 S
093-097 iASESTE\sTE AD;\EI\‘J;.,‘-:STRATNOI ZP1-0—5:5%;1 B 5 1 5 o
098 ASISTENTE EN SERVICIOS socmi.csw L o r;1 50711 | 1 -
hﬁéé 100 | ASISTENTE EN SERVICIOS DESALUD! P150 075- 1” H 2 - P
7&2:[1 T ITEcNIco ADMitJfg;;?ATIVOIEJ tsos7073 | L1 1 dih—
_‘ 102-103 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T;_r;é_;b% 2 ) 2 2 o
{0 44 | TECNICO ADMINISTRATIVG | | T3-05-707-1 B 11 11 -
45 éEC_-RET;RIAI TI.056751 R R Mﬁ:ﬂmmm
|116-122 iAi};(iLtAR DE _s,l-s-;;v;;a:ﬁ\@msf@%;\}bI o |A3.05-160-1 R ! %:m“j;
5123 'AUX ILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL | A2-55-005-1 3 1 1 L
_ e i I S




HOSPITAL MARIA AUNILIABORA MANUAL DE ORGANIZACION Y FENCIONES
OFICENA WIECUTIVA DE ADMINISTRACION

UNIDAD TECNICA

Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO i
GNIBAD GRGANICA et o et
OFICINA DE PERSONAL '

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CiPTO:1 178 i

S/PTO:0 |
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 ;

1. FUNCION BASICA:
Es la encargada en la ejecucion y coordinacion de las actividades especializadas de las
areas admiristrativas de su competencia

2. RELACIONES DEL CARGO:

Depende directamente del Director de Sistema Administrativo §

Relaciones Internas:

« Coordina con el Jefa de la Oficina.

« Depende directamente y reporia ef cumplimiento de su funcion al jefe de 1a oficina.
Relaciones Externas:

« Ninguna

3. ATRIBUTOS DEL CARGO:
Moniforea y realiza el seguimiento de ias actividades de |a oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: !

« Coordinar la implementacion de los procesos fécnicos del sistema administrativo |
respectivo y evaluar su ejecucion. i
Proponer normas vy procedimientos técnicos.

* Asesorar en aspectos de su especialidad,

Efectuar estudios en invesligaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y !

emitir informes técnicos. :

Coordinar Ia programacion de actividades.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reunjoneas de trabajo de su especialidad.

Pariicipar en la formulacion, modificacion de ios documentos de gestion institucianal

como ROF, CAP, MOF, MAPRO y formulacion mensual de fos reportes solicitados.

= Desarrollar accicnes de control interno, previc, simultaneo y posterior de las Areas
correspondientes i

= Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas. I

L]

a # & @

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo profesional universitario relacionados con 12 especialidad.
Experiencia

En las labores de la especialidad.

Capacidades minimas y deseabies

Capacidad de expresién, analisis y expresion.

Habilidades minimas y deseables

Habitidad para concretar resultados en el iempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo,

Habilidad para utilizar equipos informaticos. Actitudes minimas y deseables
De atencion y servicio.

De cortesla y buen fraio. o i
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HOSPITAL MARIA AUNILIADORA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA EJECL TIVA DE ADMINISTRACION

AREA DE REMUNERACIONES

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION BEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

— P S |

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE PERSONAL e
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 1 |CODIGO CORRELATIVO ,
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO CIPTO:S 093-097 ;
; SIPTO:0 ‘

=N

~—Elaborar |a Pianilla Unica de Pagos del personal Nombrado, contratado y pensionista del HMA,

-conceptos mensuales,

I CGDIGO DEL CARGO CLASIFICADO; P1-05~066 1 r
1. ;

FUNCION BASICA:
Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional,
Ocasicnalmente supervisa la labor de personal Administrative técnico y auxiliar,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracidn y ejecucién del plan anual de trabajo de la Oficina de Persanal ‘
Ejecutar, conducir la implementacion de las especificaciones descritas en los procesos, i
subprocesos y procedimientos, instructivos y documentos nommativos a fin de optimizar la
gestion y administracién de remuneraciones.

Consolidar, verificar y revisar Ja documentacion referenite a las Planillas de personal del HMA
Formular os resimenes de Remuneraciones, Pensiones, Sepelio y luto hasta el nive! de metas
Considerar los ingresos y descuentos por os diferentes conceptos (guardias hospitalarias, faltas
y tardanzas, subCAFAE y otros).

Elaborar fas boletas de pagos, formatos de remuneraciones por funcién y programa hasta el
nivel de metas.

Elaborar documentos para [a Fase de compromiso, de monto liquido. carta orden y tercaros por |
grupo generico de gastos.

Elaborar las planiilas de pago de aportes previsionales de AFP

Proyectar mensualmente las Resoluciones Administrativas de descuentos de terceros como:
SubCAFAE y otros.

Implementar y ejecutar las normas y procedimientos que disponga fa Jefatura de Personal para
el procesamiento de las planillas del personal del HMA.

Ingreso de datos en el Programa PLH referente a los ingresos y descuentos por los diferentes

Elaborar el costo de cuots patronal en farma mensual

Elaborar en forma mensual y trimestral el calendario inicial, trimestral y smpliacion de
rermuneraciones y pensiones.

Coordinar con fa Oficina de Economia y la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con
relacion a la ejecucion de Planilias.

Coordinar con los diferentes organos del Ministerio de Salud la correccion de Planilias

Informar los expedientes que ingresan al Area por diferentes conceplos

Realizar la importacion det PDT de remuneraciones

Elaborar el costo del Seguro Complementario de Riesgo

Realizar la sustentacidn en forma mensual de Cuota Pafronal, Ejecucién de Gastos de
Remuneraciones , Pensiones y otros.

Emitir informes técnicos y absolver consultas de caracter técnico

Desarrollar acciones de control interne, previo, simultaneo y posterior

Mantener el resguardo de seguridad de los expedientes y los documentos por un periado cie.
més de 10 afios. i
Reaiizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato relacionado con el Area de su!
competancia.

REQUISITOS MINIMOS
Grado Académico de Bachiller Universitario
Experiencia y Capacitacion en labores de la especialidad
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HOSPITAL MARIA AUXILIADORA MEANUAL DE ORGANIZATION ¥ FUNCTONES
OFICINA EIECUTIVA DE ADMINISTRACION

AREA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

i UNIDAD GRGANICA
: OFICINA DE PERSONAL
| CARGO CLASIFICADO: N" DE CARGOS: 5 CODIGO CORRELATIVO
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CIPTO:5 093-097
S$/PTO:0

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

FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmenta supervisa la labor de personal Administrativo técnico y auxiliar,

=N
.

L]

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracion de Presupuesto Analitico de Personal en forma anual

Elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal modificado

Elaboracidn del Anteproyecto del Presupuesto Analitico de Personal del afio siguiente

Elaboracién del Prasupuesto de Gasto de Personal

Elaboracion de la PEA trimastral

Actualizacion de la nomina por cargos y niveles del personal

Eiaboracion de némina de personal por metas y diferentes conceptos

Confeccién de cuadros de altas y bajas de personal

Confeccion de cuadros de vacantes, suspendidas vy blogueadas

Actualizacion de Base de datos del personal

Ejecutar, conducir la implementacion de las especificaciones descritas en los procesos,

subprocesos y procedimientos, instructivos y documentas normativos a fin de optimizar la

gestion y administracion de Presupuesto.

= Mantener el resguardo de seguridad de los expedientes y los documentos por un periodo
de mas de 10 afos.

= Desarroliar acciones de control interno, previo, simultdneo y posterior

= Absolver consuitas de caracter técnico y dar informes relativos al Area

4 A 5 R N B B B E B u [

competencia,

3. REQUISITOS MINIVMIOS
Grado Académico de Bachiller Universitario
Experiencia y capacitacidn en labores de la especialidad

= Realizar ofras funciones que le asigne su Jefe inmediato relacionado con el Area de su

i
%
i
1
i
i

!

1
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FIOSPUTAE MARIA AUXNILIADORA MANUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES
OFICINA EIECLTIVA DE ADMINISTRACTON

AREA DE BENEFICIOS Y PENSIONES

Version: 1.0 FICHA DE DESCRJPCION DEL CARGO 0 PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA o
OFICINA DE PERSONAL " .
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 5 | CODIGO CORRELATIVO !
; ABISTENTE ADMINISTRATIVO | C/PTO:5 093-0%7 i
: SIPTO: 0
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1
1. FUNCION BASICA:
« Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
= Ocasionalmente supervisa la labor de personal Administrativo técnico y auxiliar.
2. RELACIONES CON EL. CARGOD
» Depende directamente del Director de la Oficina de Personal
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
= Participar en ia elaboracién y ejecucién del plan anual de trabajo de [a Oficina de
Personal
= Ejecutar, conducir la implementacion de las especificaciones descritas en ios procesos,
subprocesos y pracedimientos, instructivos v documentos normativos a fin de optimizar la ;
gestion y administracion de Beneficios y Pensiones. 2
= Anglizar y evaiuar los documentos que se anexan en los expedientes y elaborar dentro de
los pltazos establecidos las acciones de personal y los informes técnicos sohre la
procedencia o improcedencia de lo solicitado.
u Establecer una administracion dindmica en lo concerniente a los heneficios como a
pensicnes a gue tenga derecho el personal.
= Orientar acciones a fa aplicacién de las normas de ejecucion de los procescs tecnicos |
para el reconocimiento de los derechos que Ia ley establece a favor de los trabajadores. |
* Analizar y determinar, previo cumplimiento de los requisitos legales, el otorgamiento de
diversos beneficios y pensiones que conileva a la expedicion de resoluciones pertinentes
para su aplicacion por Planiila Unica de Pagos. :
» Elaborar Proyecto Resoluciones de Renuncias, Quinguenios. Subsidios, devengados y
ofros.
= Difundir a2 los trabajadores fos requisitos necesarios para el olorgamiento de sus
beneficios
« Desarrollar acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior
* Mantener el resguardo de seguridad de los expedientes y los documentos por un penodo :
de mas de 10 afos.
* Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato relacionado con el Area de su
competencia,
4. REQUISITOS MINIMOS
» Grade Académico de Bachiller Universitario
« Experiencla y Capacitacion en labores de la especialidad
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HOSPITAL VAR S AUNTEIADORA MANPAL DE ORGANIZAWCION Y FUNCHINES

OFRCENA EJECT HIVA DE ADMINISFRACHO N

UNIDAD ADMINISTRATIVA

| Version: 1.0 FICHA DE DESCR%PCION DEL CARGO 0 PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA ,
OFICINA DE PERSONAL T
CARGO CLASIFICADO; N°DE CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO |
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CIPTO:1 $172-177 -

5/PTC:0

- ;

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05.338.1

1. FUNCION BASICA:

ks la encargada en la ejecucion y coordinacion de las actividades especializadas de las
areas administrativas de su competencia

2. RELACIONES DEL CARGO !
Relaciones Internas;
= Coordina con el jefe de ta oficina. |
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al jefe de la oficina.
Relaciones Externas:

Ninguna

. ATRIBUTOS DEL CARGO
« Monitorea y realiza el seguimiento de las actividades de iz oficina.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar iz implementacion de ilos procesos técnicos del sistema admm:swaiwo
respectivo y evaluar su ejecucion.

s Proponer normas y procedimientos técnicos.

° Asesorar en aspectos de su especialidad.

= Efectuar estudios en investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad vy
emitir informes técnicos. i

= Coordinar la prograrnacion de actividades.
Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.
Participar en comisiones y reuniones de frabajo de su especiafidad.
Participar en la formulacién, modificacién de ios documentos de gestion i nstﬁumona%
como ROF, CAP, MOF, MAPRO y formulacion mensual de los repories solicitados.

« Desarroflar acciones de control interno, previo, simultdneo v posterior de las Areas
correspondientes.

»  Puede corresponderie participar en la formulacion de politicas.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo profesional universitario relacichados con fa especiaiidad.
Experiencia

= Enlas labores de la especialidad.

Capacidades minimas y deseables

= (apacidad de expresion, analisis y expresion

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar rasultados en el tiempo oportuno,

*  Habilidad para ejecutar trahajo.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos. Actiftudes minimas y deseables
«  De atencion vy servicio.

= De cortesia y buen frato.

RELACIONES DEL CARGO

Depende directamenie del Director de Sistema Administrative




HOSPTEAL MARIX AU NILEADORA MANUAL BE ORGANIZACION Y FUACHINES
QFICINA EJECETIV A DE ADMINISTRACION

AREA DE SELECCION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO 0O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA !
OFICINA DE PERSONAL :

'CARGO CLASIFICADG: 7 "N°*DE CARGOS:5 | CODIGO CORRELATIVG
ASISTEN"{E ADMINISTRATIVO | CIPTO:5 093-007
[SIPTO:D

CODJGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1 05~066 1

i 1. FUNCION BASICA:

= [Fjecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
= QOcasionalmente supervisa la labor de persenal Administrative técnico y auxiliar.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Participar en la eiaboracidn y ejecucicén del plan anual de trabajo de la Oficina de
Personal

= Participar en la formulacién de normas y procedimientos administratives y métodos para
ta seleccion, desplazamientos, evaluacidn y ofras acciones de persona.

* Analizar y evaluar los documentos gue se anexan en {0s expedientes vy elaborar dentro de
los plazos establecidos las acciones de personat v los informes técnicos sobre la:
procedencia o improcedencia de o solicitado. i

* Efectuar proyectos de Resoluciones Directorales de contratos, nombramientos. |
desplazamientos de persenai, ascensos. ubicaciones, renuncia, capacitaciones.
asignacion de funcignes, encargo de puesto, encarge de funciones vy ofros que
correspondan a la funcion y registrarios en la base de datos del sistema informatico.

= Organizar, analizar evaluar y emifir informes técnicos sobre ks expedientes de
capacitacion oficializada y no oficializada del personal del HMA. :

= Participar en la formulacion de normas y procedimientos administrativos v métodos para {
ia seleccidn, despiazamiento, evaluacion y otras accionss de personal. :

= Recibir, organizar, clasificar, registrar y archivar los documentos inherentes a seleccion.
evaluacion y capacitacion de personal. ;

= Orlentar al personal de la institucion, asi como a las Comisiones de Concurso. equipos de
trabajo sobre los procedimientos para la ejecucion y aplicacion de las normas referentes
a coniratos, nombramientos, desplazamiento de personal. renuncias, capacitaciones y
otros,

* Participar, evaluar y preparar expedientes de concurso internc v abierto,
categorizaciones, ascenso, evaluaciones y ofras accignes de la Oficina de Personal
inherenies a la funcion de seleccion y evaluacion de personal.

= Elaborar y mantener actualizade el cuadro descriptivo de personat por cargo clasificado y
por servicios tinales, intermedios y generales o unidades organicas.

= Revision y remision al MINSA de ios expedientes de licencia por capacitacion que se
realicen en el extranjero.

»  Remision de fichas para 12 evaluacion del desempefio laboral del personal de! HMA :

¢« Recepcion, revision, y consolidado de las evalugciones de desempefic laboral del:
persona evaiuado :

= Elaboracién de las constancias de resultado de evaluacion del desempenc laboral para
cada servidor

= Absolver consultas de cardcter técnico v dar informes relativos al Area

»  Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato relacionado con el Area de su
compstencia. i

3. REQUISITOS MINIMOS
« (Grado Académico de Bachiller Universitario
« Experiencia y Capacitacion en laboras de la especialidad
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=

HOSPITAL MAREA AUNTLIADORA MANL AL DE ORGANZACIONY 2 ENCIONES
OFICINA EIECUTIVA DE ADMINMSTRACION

AREA DE REGISTRO Y LEGAJO

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA 0
OFICINA DE PERSONAL

'CARGO CLASIFICADO: "N°DE CARGOS: 5 | CODIGO CORRELATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (CIPTO:5 093-097
'SIPTO:0

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

ke U S

T
i
PR T

1. FUNCION BASICA:
» FEjecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
= Qeasionalmente supervisa la labor de personal Administrativo técnico v guxiliar,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

= QOrganizar clasificar, codificar y archivar sistematicamente los datos de los legajos del i
personal activo y cesante de la institucidon de acuerdo 2 los procedimientos establecidos.

Supervisar y conducir ios registros, actualizacion permanente y mejoramiento de ia base
de datos en sistema informatico de los documentos de legajo come parte de mformamon
para el procesamiento y formuiacion de repories.

* Pardicipar en la formulacién de normas y procedlmuentos administrativos inherentes a la
organizacion. Archivo, aseguramiento, conservacion. manteaimiento y depuracion de Ios
documentos persanales.

= Abrir de oficic el legajo de personal de los nuevos servidores de la institucion y
estructurando para et archivo de los ducumentos personales y administrativos del
servidor conforme lo establece ia normatividad vigeniz :

s Garantizar la conservacion y mantenimienio de los docurmenios personaies que chran en
los legajos personales.

= Emitir informes técnicos v de gestidn

= Aplicar los procedimienios establecidos para la conservacion y aseguramiento de fos
docusmentos que obran en los legaios personales guardando reserva vy confidencialidad

= Desarroliar acciones de control interno, previo, simultaneo v posterior

* Realizar olras funciones que le asigne ef Jefe de ia Unidad relacionada con el Area de su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS
Grado Académico de Bachilfer Universitario ;
« Experiencia y Capacitacidn en iabores de la especialidad :
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HOSPITAT MARFLAUNILIADOR A MANE AL DE ORGANIZACEON Y FTNCTONES
OFICINA LIECUTIVADE SININISTRACTON

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Versién: 1.0 FICHA DE DESCRJPC]ON DEL CARGO O PUESTO DEE TRABAJO

"UNIDAD ORGANICA :
[OFICINA DE PERSONAL :

CARGO CLASIFICADD: ' "N°DE CARGOS: 1 CODIGO CORRELATIVE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | L CIPTO: D178
SIPTO:0

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

1. FUNCION BASICA: ™
= Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
»  COcasionaimente supervisa la labor de personal Administrative técnico y auxiliar

; 2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Disefiar y ejecutar el Programa de Actividades del Area en coordinacion con Ja Unidad
Administrativa.

E « Emitir reportes de asistencia permanencia y permisos particulares del HMA con
frecuencia mensual y de acuerdo a los requetimientos .

= Cumplir v hacer cumplir el Reglamento de Control de Asistencia y permanenciz del
personal de! Ministerio de Salud y otras disposiciones vigentes ef cual pormitirg un
adecuado control de asistencia y permanencia y puntualidad de fos servidores de nuestra
institucidn.

= Informar diariamente g fa Oficina de Personal todo lo relacionado con ta asistencia.
puntualidad y permanencia del personal gque haya sido informado por sus Jefess
inmediatos.

¢  Ser responsable def funcionamiento del Area !

= Elaborar mensual y frimestral las Resoluciones Adminsirativas para la proyeccién de
guardias hospitalarias.

= Elaborar mensualmente el proyecto de Resohiciones Administrativas para f pegﬁ
efectivo de guardias hospitalarias.

» Elaborar cuadros y graficos estadisticos para sustentar ia proyeccion y pago efectivo ce
las guardias hospitalarias. i

= Eilaborar los proyectos de Resoluciones Administrativas de inasistencias y tardanzas.
horas por motivos particulares, licencias sin goce de haber. asi como adecuacion Je'
horario. s

= Elahorar el calendario anual de vacaciones i

« Proyectar el cuadre de licencias por - gravidez, sin goce de haber, suspensiones. elc, E
para la sustentacion del calendario inicial. :

= Remitir informacion del personal afecto a ta retencion i

« Fkiaborar el reporte mensual de incentivos lahorales de acuerdo a la normatividad wigente

= .. Enviar a la Oficina de Personal y Remuneraciones ia relacion del personat gue hace uso
“de vacaciones efectivas.

= Mantener el resguardo de seguridad de los expedientes v ios documentos por un pnrfodo
de mas de 10 afigs. i

«  Realizar ofras funciones que le asigne et Jefe de la Unidad relacionada con et Area de su !
competencia. [

f
H

3. REQUISITOS MINIMOS
= Grado Académico de Bachiller Universitario

® Experiencia y Capacitacion en labores de |a especialidad




HIOSPLEAE AMTART Y AUNILIADORA MEAND A B ORGANAAUION Y FUNOIONES
OFFCINA LTECTTIVA DE AINVINSTRACION

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

r
Versidn: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: IN°DE CARGOS: 1 | CODIGO CORRELATIVO
' ASISTENTE EN SERVICIOS DE CIPTO:1 | 098
SALUD i SIPTO:0 :

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1.55.071-1
1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas complejas de los sistemas adminisiratives de apoyo de una;s_
entidad. i
Apoyar ¢l desarrolic de las actividades administrativas y secretariaies de la oficina para la
concrecién oporiuna de Jos resultados esperados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Conduce y gjecuta programas de bhienestar social ditigido a contribuir el desarrofio humano
del servidor y su familia del Hospita! Maria Auxiliadora de conformidad al Decreto Legisiative |
276 y su Reglamento aprobado por D.5.006-80-PCM y normas conexas. ‘
= Depende y reporta a la Oficina de Personal y por ende a ia DEA.
= Disefiar y efectuar el Programa de Actividades de recreacion conduccion de cuna, salud y
asistencia social y otros gue fijen por normas o acuerdos al interior de ia entidad y extensiva |
a su familia, en coordinacién con ta Offcina de Personal y ia Direccion Administrativa. :
Realizar atencion al trabajador y familia a través de - E
Entrevista sccial {orientacién social y consejeria social) g
|
I

"N

Visita Domiciliaria
Gestiones y coordinaciones infra y exira instifucional
Desarrollar programas para prevenir enfermedades ocupaciones y accidenies gue pudleram
afectar al trabajador en coordinacion con el Médico de Personai ;
* Proponer y efectuar programas gque fomenten las actividades recreativas, culturales v
deportivas para el personal y su familia:
~ Paseos
Visitas instifucionales Pablicas {Museos. Palacio de Gobierno, Palacio de Justicia. otros)
Campeonaios Deportivas
Capacitacion

Yy

= FEjecular representacion del Hospiial Maria Auxiliadora ante otras instituciones por deiegacion
de la Oficina de Personal, en cumplimiento de funciones especificas relativas a Bienestar de
Personal.
= Canalizar recursos para incentivos laborales y asistencia social a trabajadores en general
Uniformes, beneficios en ef marco de la normatividad vigente. :
« Desarrollar docencia e investigacion en el Ares de Bienestar de Personal
=  Mantener al dia registros, archivos, informes sociales vy demas registros
= Realizar gestiones y coordinaciones referente a ramites en ESSALUD:
» Subsidio de licencia por enfermedad
-~ Licencia pre y post natal ;
» Lactancia Materna '
~ Cambio de domicilio i
~ Inscripciones cényuges e hijos !
= nscripcion y actualizacion de datos para actives v cesantes ante el Fondo de ser\rtcio{
i
{

funeraric familiar para los irabajadoras del secior salud (FONSERFUTS).
»  Administrar y supervisar la Cuna para ios hijos da jos trabajadores !
= Brindar apoyo a la Direccion Ejecutiva de Adminisiracion en evaluacién de casos sociales
para uso de Ia cuna del Hosp:tai Maria Auxa!radora :




FFOSPYTUAL MARIY WUXILIAROR ¢

AMANEAL BF ORGANEZAWCION Y FENCHPWS

OFICINA RIECTTIY L B0 MDVENISTRACION

22 Formuiar proyectos de normas, directivas, manuales de procedimientos y ofros documentos
téenicos que contribuya a la efectividad v mejoramiento de los procesos y subprocesos para
el bienestar y desarrollo del personal,

23. Establecer y disefiar eslrategias a fin de fomentar ia cultura organizacional en el personal de
fa ingtitucion.

24. Promover la pariicipacion activa de los trabajadores en el desarrollo de ios programas
racreativos, socio culturales y laborales gue permita la infegracion, solidaridad vy buenas
relaciones iaborales entre los miembros del trabajo,

25. Coordinar e integrar equipos de trabajo, participar en reuniones y eventos de capacitacion
como ponente a fin de transferr conocimientos al personal profesional y técnico para el
mejoramiento de sus competencias.

28. Daesarrollar acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior

27. Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Personal

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

~

-~

Titulo Profesional Universitario de Asistente Social gue incluya estudios relacionados con la
especialidad asi como también ia colegiatura de Iz misma
Experiencia en labores de ia especialidad




FIOSPITAL MARLLY AUMLEADORA MAN AL DE ORGAINIZACION Y FENCRINES
OFCTVA BIFCUHV A BE ADMENISTRACHYN

| Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA o ST
OFICINA DE PERSONAL o
CARGO CLASIFICARO: N°® DE CARGOS: 1 COBIGO CORRELATIVO
Director de sistema Administrativo | CPTO: 4 092

; S/PTO: 1

2,

3.

H
i CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: D3-05-295-1

—

"FUNCION BASICA:

£s la encargada de la Planificacion, organizacidn, ejectucion del desarrolio de actividades de la

administracion y conduccion de fos recursos humanos, personal activo y cesante de fa institucion.

Dirigir, coordinar, supervisar y avaluar la elecucién y cumplimienio de los procesoes y subprocescs

de remuneraciones y pensiones, desarrollo y bienestar de personal y registro v control aplicando las

disposiciones legales vigentes,

RELACIONES DEL CARGO:

Retlaciones Internas:

= Coordina con el Jefe da is oficina.

*  Depende direclamente y reporta o cumplimiento de su funcién con det Director de Sistema
Administrative H.

RELACIONES EXTERNAS:

® Minguna

ATRIBUTOS DEL CARGO:

Supervision, monitores y seguimiento.

Responsable de fa correcta aplicacion de las normas icgales vigentes, procedimienios, manuales y

otros dispositivos que conlieve al daesarroflo v cumplimiento de las actividades inherentes a la

admnistracion de recursos humanos del personal aciivo v pensicnista de nuestra Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

®  Formular el plan de trabajo anual de ls Oficing de Personal en concordancia con el plan
operativo institucional y conducir su ejecucion, evaluacion y controt,

= Programar, dirigir y supervisar los procesos técnicos det Sistema de Personal

= Formular, progoner, implantar y mantener las especificaciones descritas en los procedimientos,
instructivos y documentos normativos det Sistema de Personai en el marco de los lineamientos
de politica det Ministerio de Salud.

= Participar en la formulacide, modificacion de los documentos de gestidn institucional ROF.
CAP, MOF, MAPRQ.

=  Dirigir, coordinar la formulacion de guias. fichas, normas vy directivas para el desarrolic de las
actividades def Sisiema de Parsonal,

*  Establecer una administracién dindmica en 1o concerniente a las remuneraciones liquidaciones
a que tengan derecho el persanal dei HMA.

* Establecer programas de Bienestar Social. tendienfes al mejoramiento, integracion y
participacion del personal.

» Prestar asistencia técnice y asesorar sobre los procesos administrativos del Area a los
diferantes niveles de Ia organizacion det HMA.

= Evaluar mensual, trimestrat v semestralmente la gjecucion de actividades comprendidas en el
plan de frabajo y emitir informes técnicos v de gestion.

»  Cumplir ef desarrolio de las acciones de control intemo, previe, simultaneo v posterior en la
Oficina a su cargo.

s Coordinar y controlar ia aplicacién de normas téenico — administrativas y dispositivos Legales
vigentes referidos al sistema.

»  Asesorar y orientar sobre métodos. normas v olros dispositivos propios del sistema.

= Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de Administracion

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION:

MINIMOS EXIGIBLES;

»  Titwlo Profesional Universitario gue incluye esludios relacionados cor la especialidad.

= Colegiatura y habilitacién profesional

s Experiencia en la conduccién de programas administrativos refacionados al area.

= Capacitacion especializada en of area.

CAPACIDADES MINIMAS ¥ DESEABLES:

¢ Capacidad de anaiisis, coordinacion y organizacion,
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HOSPUPAL MARLY AL XTLIADORS

MANE A DEORGANIZACTON Y FEUNCIONES

OFICINA BIECUEN A DE ADMINISFRAUION

[

,l
'Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

i CARGO CLASIFICADO: :;CfPto: 5 {CODIGO
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO | §$lPto: ] CORRELATIVO: 083-
097

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P1-05-086-1

N DE CARGOS: §

.
:
!
:

P

1.

FUNCIONES BASICAS,
»  Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
* Ocasionaimente supervisa la labor de personal Administrativo técnico y auxiliar.

RELACIONES DEL CARGO:
RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

ATRIBUTOS DEL CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Efectuar estudics o investigaciones sobres técnicas.
Analizar expedientes y formutar o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados. |
Participar en comisiones y/ o reuniones sobre asuntos de la especialidad I
Puede corresponderie participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como !
en la ejecucion de actividades de la especiatidad. '

¢ = » @

5. REQINSITOS MINIMOS:

EDUCACION:
MINIMOS EXIGIBLES:

s Grado académico de Bachiller universitario
e Experiencia en labores de la especialidad.
+ Capacitacion en lzhores de la especialidad
EXPERIENCIA;

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

¢ Habilidadas minimas y dessables:




HOSPET AL MAREY WU XIS D0

MANUAL PEORGANIZACION Y FIUXCIONEN

OFICINA EJECH TIVA DE ADMINSTR WCION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Q PUESTO DE TRABAJO
UNTDAD BRGARICA e e e ot e
OFICINA DE PERSONAIL,

'CARGO CLASIFICADO: ~ IN“DECARGOS 2 CODIGO
ASISTENTE EN SERVICIOS CiPTO: 1 CORRELATIVO
'SOCIALES | [ SIPTO: 1 099-100
: CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1
1.” FUNCION BASICA: ST I
Ejecucion de actividades variadas en apoye a cargos de mayor nivel en areas sociales.
2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
= Ejecutar iabores de asistencia en el campo de asistencia social
= Efecluar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
« Analizar expedientes y formular o emitir informes.
« Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados
« Participar en comisionss y/fo reunianes sobre asuntos de la especialidad.
« Participar en la formulacion y coordinacion de programas. asi come en [a ejecucién de
actividades de la especialidad,
3. REQUISITOS MiNIMOS:

EDUCACION:

MINIMOS EXIGIBLES:
« Grado académico de bachiller universitaric.

EXPERIENCIA:
= Alguna experienciz gn labores de iz especialidad




HOSPIUAL MAREY AL MLIADORA MANLAL BE ORGANZACION Y FUNCIONES
OFICTNA FIECUTIVA DU ADVHNINTRACION

Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD CRGANICA: o

OFICINA DE PERSONAL _ o

CARGO CLASIFICADO: IN°DECARGOS: 2~ | T T
ASISTENTE DE SERVICIOS {CIPTO: 1 | CODIGO

DE SALUD | o [S/PTO: 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 1099-100

i {

1. FUNCION BASICA

- Ejecucion de actividades lécnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad,

Apoyar el desarrolfo de las actividades adrunistrativas y secreieriales de la oficing para ia
concrecion oportuna de los résultados esperados.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS ESPECIALES
= FEstudiar y parlicipar en la elaboracion de normas: procedimientos en investigaciones
prefirninares de procesos técnicos,
« Analizar y emitir opinién técnica sobres expedientes puestos a su consideracian,
» Confeccionar cuadros, restumenes. Formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.
Absolver consultas de cardcter téonico del drea de su competencia.
Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabaijo.
» Apoyar acciones prolocofares y parficipar en 1a elaboracidn de boletines, revistas,
f periodicos murales y otros maleriales de divulgacion.

3. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minimos exigibles: estudios Superiores No Universitarios relacionados con el drea,
Deseables: Estudios de cerlificacion o Diplomado en el area de accidn
Experiencia
Experiencia en el area administrativa de servicios de salud 02 afios
Capacidades minimas y deseables
Capacidad de expresion
Habilidades minimas y deseables
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para ejecutar trabajo.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
De atencidn y servicio,
De cortesla.

i AT




FIOSPTUTAL MEAREA X ENHULADOR A MANUAL DE ORGANIZACHON Y FENCHINES

OFICINA EFECUTR A DE ADSMINISTRAC IO

| Versién: 1.0 FICHA DE DESGRIPCION DEL CARGDO O PUESTO DE TRABAJO
TUNIDAD ORGANICA: 7T T !
'OFICINA DE PERSONAL e

'CARGO CLASIFICADO:; [N° DE CARGOS:! 1 P

TECNICO ADMINISTRATIVG HI CIPTO: 1 CODIGO

‘ N fgf,PTQ:_q____ | CORRELATIVO
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 S

1. TFUNCION BASICA., -

__De cortesia,

Ejecucion de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de una

entidad.
Apoyar €] desarrollo de las actividades administrativas y secretariales de la oficina parz la

concrecion oportuna de los resuitados esparados.

FUNCIONES ESPECIFICAS ESPECIALES

o Estudiar y participar en la efaboracién de normas: procedimientos en investigaciones
preliminares de procesos téonicos.
Analizar y emitir ppintan técnica sobres expedientes puestos a su consideracion,
Confeccionar cuadros, resumenes. Formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
frabajo.

= Absolver consultas de cardcter técnico del area de su competencia,

+ Participar en ia programacion de actividades técnico administrativas en reuniones vy
comisiones de trabajo. ‘

¢ Apoyar accionas profocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas,
periadicaos murales y otros materiales de divulgacion. !

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Minimos exigibles' estudios Superiores No Universitarios relacionados con el drea,
Deseables: Estudios de cerlificacion o Diplomado en el 4rea de accion.
Experiencia

Experiencia en sf drea administrativa de servicios de sajuc 02 afos

Capacidades minimas y deseabies

Capacidad de expresion ) ‘
Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en &l tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo.

Habilidad para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables

De atencidn y servicio.




HOSPITAT MAVRIA AT NHLIADORY

-

AW AL DE ORGANEZACION Y FUNCIONES

OFICINA BEIRCU TV BE ADVHMS ERACION

r

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: IN° DE CARGOS: 2

TECNICO ICIPTO: 2 CODIGO CORRELATIVO:
ADMINISTRATIVO Yl | SIPTO: - 11024102
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T4-05-707-2
1 FUNCION BASICA
» Fjecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistermas administrativos
de apayo a una entidad. )
: = Actividades similares a las de Tecnico Administrative |, diferenciandese en la mayor |
3 complejidad v responsabilidad.
! »  Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar
12 FUNCIONES ESPECIFICAS
i = FEjecutar y coordinar actividades relacionadas con el regisiro, procesamiento,
5 clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario,
= Recoger informacion y apoyar en ta formutacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos
= Emitir opinién técnica de expedientes,
= Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectives.
= Elaborar cusdros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia,
»  Elecutar procesos técnicos sercitlos de administracion de personal.
= Dar informacion relativa al drea de su competencia.
= Participar en la elaboracion y disefic de materiales de informacion y en las aciividades
de Relaciones Plblicas.
=  Puede corresponderfe participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.
(3 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Tilulo no universilano de un Centre de Estudios Supericres relacionade con la
especialidad.

= Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
#  Alguna capacitacion en el &rea :
Experiencia

=« Alguna experiencia en labores de la especialidad
Habilidad

= Actitudes minimas vy deseables




FIOSPIEAL MEAREA AL NHIWDWORA MANDE AL BE ORGANEAACION Y FENCHONES
OFICTNA FJFOUTIVA DE ADMINISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

H

1

LRI AEAD ]

UNIDAD ORGANICA: !
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 1 .

TECNICO ADMINISTRATIVO | C/PTO: 1 | CODIGO
SIPTO: 0 . CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 1101

i

1. FUNCION BASICA

- »  Ejecucion de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

= Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales de la oficina para Ia
concrecion oporiuna de los resultados esperados.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS ESPECIALES

= Estudiar y participar en la elaboracion de normas: procedimientos en investigacionses
preliminares de procesos t&cnicos.

«  Analizar y emitir opinidn #ecnica sobres expedientes puestos a su consideracion.

e Confeccionar cuadros, restmenes. Formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

e Absolver consuftas de caracter técnico del drea de su competencia.
Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones vy |
comisiones de trabajo.

= Apoyar acciones profocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion.

'3. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Minimos exigibles: estudios Supenores No Universitarios refacionados con el area
Deseables: Estudios de certificacion o Diplomado en el area de accion.
Experiencia
Experiencia en el area administrativa de servicios de salud 02 afios
Capacidades minimas y deseables
Capacidad de expresion
Habilidades minimas v deseables
Habilidad para concretar resultados en el iempo oportuno,
Habilidad para ejecutar trabajo.
Habilidad para utiizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
De atencion y servicio.

_ De coresia.




HOSPEVAL MARIA AUNELEADORA FLANL AR BLORGANIZACEN Y FUNCIONLS
OFICENA EARCETIVA DE ADATINISTIRACH

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

[UNIDAD ORGANICA
| OFICINA DE PERSONAL | - |
CARGO CLASIFICADO : ;

| N° DE CARGOS: % : :
SECRETARIA 1 [CIPTO: 1 CODKBO CORRELATIVO ‘
o SPTO: 0 115 :
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-06-676-1 ;

1. FUNCION BASICA :
Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de Organos menores organizacionales, |
ccasionatmente supervisa la tabor del personal auxiliar administrativo. '

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Técnico administrativo: Depende directamente y raporta &l cumplimiento de su funcion.
Caon Ios jefes de Unidad y Areas de la oficina. relaciones de coordinacion directo.
Relaciones Externas: i
No posee

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQO
Asistencia al representante Técnico-Administrativo de fa oficina.
Ocasionalmente monitorea la labor del personal auxiliar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la decumentacion de la oficina

Tomar dictado taquigrafice de documentos variados.

Efectuar #famadas telefonicas y concertar citas, _

Ejecutar con criterio propio la redaccidn de documientos administrativos de acuerdo al

indicaciones recibidas por su Jefe mmedialc |

Garantizar 1a sequridad y conservacion de documentos, asi como su confidencialidad

Efectuar acciones de enlace con los diferentes drganos internos de la entidad

+ Mantener buenas relaciones humanas conduciéndose con buen trato con las personas de su
entorno y aquelias ajenas a ia institucion.

= Orientar al personal de la institucidn y al publico en general sobre gestiones a realizar y
situacion de documentos.

= Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargar su distribucian

« QOrientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacionas de documentos.

4 % 9

4 &

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Minimos exigibles: Instruccidén secundaria completa
Titulo de secretaria i
EXPERIENCIA
Tiempo minimo de experiencia en trato con personal - 03 afos
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES
Contar con certificado de estudio secretarial ne menor de un afio
HABILIDADES MINIMAS Y DESEABLES
Habitidad de trato amable, diccian clara
Habilidad para establecer objetives organizacionales en el area a su cargo
ACTITUDES MINIMAS DESEABLES

A T T T T e

B




HOSPITAL MARLY AUNILTADORA MANLEAL DF ORGANZACTON ¥ FLNCIONES
OFICING BIECUEIVA BE ADMINSTRACTON

i
; i

- Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

'UNIDAD ORGANICA:

_OFIGINA DE PERSONAL 7 ,

. CARGO CLASIFICADO: IN“DE CARGOS: 7 e
AUXILIAR DE SISTEMA LCPTO 7 CODIGO
ADMINISTRATIVO | lsiPTO 0 CORRELATIVO
 CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 ~ |118122

1. FUNCION BASICA
i Apayar el desarrollo de fas actividades administrativas y secretariales de la oficina para iaa
I concracion opertuna de los resultados esperados.

2. FUNCION ES ESPECIFICAS

7 = Tramitar la documentacién relativa a la oficina y levar ! registro correspondiente.

+  Recopilar informacion basica para ia ejecucion de las actividades técnico -~ administrativas
de la oficina.

= Clasificar, labular y verificar {a informacién disponible para el desarroflo de las actividades |

de ia oficina.

Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos de la oficina.

Preparar documentos e informes en relacion g sus funciones y actividades.

Recabar la provisicn de insumos y material asignados a Iz oficina.

Apoyar et desarrolio de fas reuniones de la oficina abasteciéndolo de los materiales e

insumos necesarios.

= Tratar con calidez y respeto al usuaric interno y externc. !

= Velar por iz seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales |
asignados de la oficina. i

+ las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

@ & B &

3. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Minimas exigibles: Secundaria Completa.
Deseable: Estudios de Computacion en nivel basico.

Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa de servicios de salud:; 1 afio

Capacidades minimas y descables:

Capacidad de expresion.
Conocimiantos basicos de informatica.

Habilidades minimas y deseablies:

Habilidad para concretar resuitados en el tiempo oporiunc.
Habifidad para ejecutar trabajo bajo presion.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseabies:

De atencidn y servicio,
De cortesia y buen trate




HOSPEEAL VARIU AT XEIADORA APANUAL DE ORGANIZACHINY YV FUNCHINES
OFICINA ESECU VO UE ARYVINESFRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTC DE TRABAJO

'UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFIGADO: IN DECARGOS: E Lo
AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL | | CPTO: , CODIGO
ST O CORRELATIVO

CBDIG0 BEL CRABO CLABIFICAD: B s e~ 13
1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrolie de las actividades de apoye a programas de asistencia

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones del Cargo:
Relaciones Internas:;
Con el Jefe de fa Oficina; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,

| 3. FUNCIONES ESPECIFICAS

i = Recopilar, clasificar y tabutar informacién necesaria para ia ejecucidn de programas y
actividades de asistencia social.

Colaborar en el desarrolle de actividades asistenciales recreativas y deportivas.

Proporcionar  informacion  sobre  aspecios diversos refativos a las  actividades

correspondientes.

Mantener el archivo clasificado del servicio.

Las demas funciones que le asigne el jefe de servicio,

(4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Minimos exigibles: Secundaria Completa.
= Deseabdle: Estudios de Computiacion en nivel basico

Experiencia:
= Amplia experiencia en el area administrativa de servicios de salud.

Capacidades minimas y deseables:
»  Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para concretar resuliados en el iempo oporiunc
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presidn
» Habilidad para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables:

= De atencion y servicio
= De cortesia y huen trato.
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HOSPETAL MARIA AENILIADORA MANUAL B ORGANTZRCION U L NCIONES
QFICINAKIECUTIVA BE ADMINISTRACION

OFICINA DE ECONOMIA

Es la unidad Organica encargada de lograr gue se cuente con {0s recursos economicos y financieros
necesarios en fa oportunidad requerida para el cumplimiento de los obietivos estratégicos vy
funcionales deil Hospital. Depende de la Oficina Ejecutiva de Administracién y cuenta a su vez con
cuatro unidades y seis areas las cuales se detallan a continuacion:

»  UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL:
- AREA DE CONTROL PREV!O.
- AREA DE EJECUCION PRESUPUESTAL.

»  UNIDAD DE TESORERIA:
- AREA DE PAGADURIA.
- AREA DE CAJA.
- AREA DE LIQUIDACIONES

»  UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE:
- AREA DE ANALISIS INTEGRAL
- AREA DE REGISTRO CONTABLE.

»  UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES.

Tiene asignados los siguientes objetivos funcionales;

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

b. Controlar ia ejecucion del presupuesto asignado en funcién de las prioridades establecidas

¢. Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de
contrel interno contable.

d. Sistematizar la informacion contable, financiera y presupuestal para la obtencién de
indicadores que permitan la oportuna toma de decisiones reportandolos periadica y
oportunamente a la Direccion General a iravés de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

e. Evaluar pericdicamente la situacion financiera de los resultados de la gestion presupuestal y

patrimonial.
f. Formular los estados financieros y presupuestarios.
g. Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias.
h. Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna v externa.

Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad. tesoreria y presupuesto, para asegurar

la eficiencia en ta administracion de los recursos financieros asignados al Hospital, asi como
propener las directivas y normas internas necesarias.
J- lLograr gue se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objstivos

funcionaies el control interno previo, simuitaneo y posterior.




TROSPITAL MARIA AUXHIADORY,

OFFCINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACTON

2. ORGANIGRAMA ESTRUCFURAL:DE LA OFICINA DE ECONOMIA

DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE ORCANIZACTON Y FLNCTONES

OFICINA
DE
ECONOMIA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
UNIDAD UNIDAD UNIBAD | LINIDAD
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i i ¥
] T ]
AREA AREA AREA

DE . D
CONTROL bE i E TR
PREVI( PAGADI RIS y GANTARIT.

AREN ARE A ARE 4

] DE . DE
T EJECUCION ‘ REGISFRQ
PRESUPUESTAL CAdA CONTABLE

AREA
DE

HOEIDACHINES




HOSPITAL MARIL AUXBIADOR Y

OFICINA FIECUTIVA DE ADMINISTRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ECONOMIA

MEANUAL DE ORGANIZACION v FUNCHINES

—

- 45 .

N° CARGO CLASIFICADO 60160 CARGO TOTAL NECESARIO
cap OFICINA DE ECONOMIA FOTRUCTURARO [ TOTAL TePTo] SiPTO

47 41 6

124 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | D3-05-295-1 1 - 1
125 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il . P4-05-338-2 1 1 -

126-130 | CONTADOR | P3.05.225-1 5 . 5

131 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1.05-086-1 1 1 -
132-133 | TECNICO ADMINISTRATIVO | - |tsos707s 2 2 L
4138 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1 T4-05-707-2 5 5 -

| 139-158 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 20 0 | .
159-169 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD | A3-05-110-1 11 w0
170 OFICINISTA | ) A2-05-550-1 o ‘_;:_;




HOSPITAL MARIA AUXILIADORA MANLAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA FJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: IN° DE CARGOS: |

DIRECTOR DE SISTEMA CPTO: 0 CODIGO
ADMINISTRATIVO | S/PTO: | CORRELATIVO
CODIG® DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295 1 P24

1. FUNCION BASICA

Es la encargada de supervisar ia labor de personal profesionat y técnico, asi como de la
ejecucion de actividades seg(n las especialidades det sistema y coordina los programas dei
Sistema Administrativo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas;

Coordina con el jefe de la oficina.

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién con dei Director de Sistema
Administrativo 1l

Relaciones Externas:

Ninguna

ATRIBUTOS DEL. CARGO

Supervisién, monitoreo y seguimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo

= Participar en la formulacion y determinacian de la poiitica del Sisterna correspondiente.

= Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico — administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al sistema.

» Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajo de investigacion en el area de su
competencia

« Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

* Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
* Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados ai area.

e Capacitacion especializada en el 4rea.

Capacidades minimas y deseables:
Capacidad de analisis, coordinacion y organizacién

mg&ﬁ_




HOSPITAL MIAREA AUNLADORA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCTONES

OFICENA EJECUTIVA DE ADMINISTRA{TON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

N° DE CARGOS:;
CARGO CLASIFICADO: 1 )
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 C/PTOOQ CODIGO
S/IPTO1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: P4-05-338-2

125

FUNCION ESPECIFICA

Es la encargada en la ejecucion y coordinacion de las actividades especializadas de los
sisternas administrativos de apoyo de la entidad.

RELACIONES DEL CARGOD

Relaciones Internas:

Coordina con el jefe de la oficina.

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al jefe de la oficina.
Relaciones Externas: '

Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Monitorea y realiza ef sequimiento de las actividades de la oficina.

FUINCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios en investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad ¥ emitir
informes técnicos,

Coordinar la programacién de actividades.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Puede corresponderle participar en ta formulacion de politicas.

e & @

# & 2 9

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo profesional universitaric que incluya estadios relacionados con la especialidad.
Experiencia

En la labores de la especialidad.

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de expresitn, analisis y expresién.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo.

Habilidad para utilizar equipos informaticos. Actitudes minimas y deseables
De atencion v servicio.

De cortesla y buen trato

A7




HOSPITAL MARIA AUNILIAHORA MANUAL DE ORGANZACION Y FUNCIONES

OFICINA EJECUTIVA B8 ADMINISTRACION

Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N CARGOS. 6 CODIGO
CONTADOR | S/PTO: 5 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. B3.05-295-1 126-130

1. FUNCION BASICAT

Es el encargado de ejecutar actividades variadas de contabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

»  Con el jefe de la oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:

= Ninguna

ATRIBUTCS DEL CARGO:

Supervision, monitoreo y seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Controfar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando ia correcta aplicacion de partidas
genericas y especificas.

e Preparar informes técnicos sobre ef movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

o Formular balances del movimiento contable.

e Revisar y liguidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de
contabilidad, liquidacion de prestamos administrativos, recibos, cupones, asientos de
ajuste y otros.

» Realizar analisis de cuentas y establecer saldos yio preparar ajustes.

* Interpretar cyadros estadisticos de! movimiento contable y cuadros de costos.

REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

Titulo de contador publico colegiado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Experiencia en actividades de contabilidad.

Capacidades minimas y deseables:

Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion

- 48 -




HOSPITAL MARIA AUNILIADODRA MANUAL DE ORGANIZACEIN Y FUNCIONES
OFICINA EJECUTIVA DE ADMENISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: s
OFICINA DE ECONOMIA

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

SIPTO: 0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066.1 131

1. FUNCIONES BASICAS.
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasicnalmente supervisa la iabor de personal técnico y auxiliar,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar estudios ¢ investigaciones sobres técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Participar en comisiones y/ ¢ reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Puede corresponderle participar en fa formulacion y coordinacion de programas, asi como
en la ejecucion de actividades de ia especialidad.

a4 @ @& o ¢

3. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Minimos exigibles:
= Grado academico de Bachiller universitario,
= Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades minimas y deseables:
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HOSPITAL MARIA AUNILIADORA MANUAL DE ORGANIZACHON Y FUNCIONES
GFECINA EIECUTIVA BE ADMINISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
QFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: b CARGOS: 2 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO 1] | SPTO: 0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 132-133

1. FUNCION BASICA

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de lvs sistemas administrativos de
apoyo de una identidad.

Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas y secretariales del servicio para la
concrecion oportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Retaciones internas:
Con el jefe del Servicio: Dependen directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. FUNCICNES ESPECIFICAS
e Estudiar y participar en fa efaboracion de normas. procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.
» Analizar y emitir opinién técnica sobres expedientes puestos a su consideracion.
= Formular ei registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre g
administracion a su cargo.
Recopilar y conselidar informacion contable.
Confeccionar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuestionario y comisiones de trabajo.
Absolver consultas de caracier técnico de area de su competencia.
Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.
¢ Apoyar acciones protocolares y participar en las elaboraciones de boletines, revistas.
periodicos murales y otros materiales de divitigacion, comunicacion e informacion.

¢ 8 & 2

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minimos exigibles: Estudios Superiores No Universitarios relacionados con el area.
Peseable: Estudios de certificacion o Diploma en el drea de accion.
Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa de servicio de Salud: 3 afios
Capacidad minima y deseable
Capacidad de expresion.
Habilidad minima y deseables
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para ejecutar trabajo
Habilidad para utilizar equipos de informaticos
Actitudes minimas y deseables
De atencion y servicio
De cortesia y buen trabajo.

:': 5¢ ‘4" '
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HOSPFTAL MARIA AUXILIAGORA MANVAL DE ORGANZACION Y FUNCIONES
OFICINA LIECTTIVA DE ABMINISTRACIHON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO C PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: o RGOS 5 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SPTO: 6 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: T4-05-707.5 134-138

1. FUNCION BASICA

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de
apoyo de una identidad.

Apovyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales del servicio para la
concrecion oportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DE CARGO
Relaciones Internas:
Con el jefe del Servicio: Dependen directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.
e Analizar y emitir opinion técnica sobres expedientes puestos a su consideracion
Formutar ei registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre fa
administracion a su cargo.
Recopilar y consolidar informacion contable.
Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionario y comisiones de trabajo.
Absolver consultas de caracter técnico de area de su competencia,
Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.
* Apoyar acciones protocolares y participar en las elaboraciones de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divuigacion, comunicacion e informacion,

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minimos exigibles: Estudios Superiores No Universitarios relacionados con el area.
Deseable: Estudios de certificacion o Diploma en el drea de accion.
Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicio de Salud: 2 afios
Capacidad minima y deseabls
Capacidad de expresion.
Habilidad minima y deseables
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para ejecutar trabajo
Habilidad para utilizar equipos de informéticos
Actitudes minimas y deseables
De atencidn y servicio
De cortesia v buen trabajo
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HOSPITAGL MARIA ALNILIADORA MANUAL BE ORG ANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA EJECUTIVA RDE ABMINISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD CRGANICA:
OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 20 ]

TECNICO ADMINISTRATIVO | CIPTO: 20 CODIGO
S/PTO: 0 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 139-158

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarroffo de las actividades administrativas y secretariales de la oficina para la
concrecion oporiuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
» Con el Jefe de Iz oficina depande directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitar la documentacion relativa a la oficina y llevar el registro correspondiente

* Recopilar, clasificar y tabular la informacion basica para la ejecucion de las actividades
técnico-Administrativas de la oficina.

» Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las
actividades de la oficina, con criterio de absoluta confidenciatidad y reserva bajo
responsabilidad.

» Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiente de los archivos de
Departamento.

* Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.

Recabar la provisién de insumos y material asignados a la oficina.

Apoyar el desarrollo de las reuniones de la oficina abasteciéndolo de los materiales e
iNsUMos necesarios.

Tratar con caficez y respeto al usuario interno y externo,

» Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimaniales
asignados a Iz oficina.

e Las demas funciones que ie asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMIOS
EDUCACION
Minimos exigibles: Secundaria Completa.
Deseable: Estudios de Computacion en nivel intermedio.
EXPERIENCIA
Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES
Capacidad de expresién
HABILIDADES MINIMAS Y DESEABLES
Habilidad para concretar resultados en el iempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién
Habilidad para utilizar equipos informaticos
ACTITUDES MINIMAS DESEABLES
De atencion y servicio
De cortesia y buen trato
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BOSPITAL MARIA AUNILIADORA MANUAL DE ORGANIZACION ¥V FENCIONES

OFECENA EJECUTIVA DE ADVHNINTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: *
OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: NS CODIGO
AUXILIAR DE CONTABILIDAD | S»’PTO; 0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-110-1 159-169
1. FUNCION BASICA:

Es la encargada de la sjecucion de actividades en el registro de operaciones contables.
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

= Coordina con el jefe de la oficina.

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el jefe de la oficina.

Relaciones Externas:

* Ninguna
3. ATRIBUTOS DEL CARGO:
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ,

» Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables.

* Confrontar planillas de pagos. cheques, recibos, comprobantes y olros documentos

contables.
« Confeccionar ef estado consolidado de la estadistica por objeto del gasto y los ingresos
por partidas especificas.

» Intervenir en la elaboracion de los partes diarios de fondos, bienes y presupuesto,

» Chequera planillas de pagos, cuadros de estados financieros y similares.

¢ Colaborar en la organizacion de inventarios patrimoniales.

e Archivar ilas documentaciones contables.
5. REQUISITOS MiINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

* Instruccion de Secundaria Completa.
6. EXPERIENCIA
o Enapoycen el drea de contabilidad.
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HOSPITAL MAREA AL XILIADORA MANUAL DE ORGANIZACION YV FUNCIONES
OFFCINA FJLCETIVA DE ADMINISYRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ECONOWMIA

CARGO CLASIFICADO: N® DE CARGOS: 1 ~

CPTO: 1 CODIGO
OFICINISTA ] S/PTO: 0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-05-550-1 170

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las actividades variables de oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas;

Con el jefe del Servicio: Dependen directamente v reporta el cumplimientc de su funcion.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Recibir, revisar, registrar y/ o clasificar correspondencia o documento variada.
Redactar comunicaciones tales como: proveidos, menos y otros documentos de rutina,
Mecanografiar oficios circulares, matrices para impresion y otra documentacion similar,
Efectuar caiculos y registros aritméticos variados.
Llevar archivo variado. libros de consulta, mapas o similares.
Informar a empleados y publico en general sobres los servicios y framites que cumple la
cficina,
» Cenfeccionar inventarios sencillos v llevar controles diversos.

2 B 2 3 o

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Minimos exigibles: Estudios en digitacion de sistemas informaticos o equivalentes.
o Deseable: Especialista en Manejo de Bases,

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el manejo de Sistemas de oficina: 3 afios.
Capacidades minimas y deseabies

« Capacidad de expresion, analisis y expresion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad para ejecutar trabajo.

* Habilidad para utiizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De atencién y servicio,
= _De cortesia y buen trato,
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HOSPITAL MARIA AU NILIADOR Y VEARNUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCHONES
OFICINA EJECUTIV A DI ADMINSTRACLON

OFICINA DE LOGISTICA

Es la unidad organica encargada de lograr tos recursos materiales y servicios, en ia cantidad, calidad
y oportunidad requerida por los usuarios internos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
funcionales dei Hospital: depende de Ia Oficina Ejecutiva de Administracidn y cuenta a su vez con
cinco unidades fas cuales se detallan a continuacidn:

»  UNIDAD DE PROGRAMACION.
»  UNIDAD DE PROCESOS ! LICITACION.
»  UNIDAD DE COMPRAS.
»  UNIDAD DE ALMACEN.
»  UNIDAD DE PATRIMONIO.
Tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a. lograr el abastecimiento de bienes, prestaciéon de servicios, en la cantidad, calidad y
oportunidad requerida por los usuarios internos y externos, para el funcionamiento del
Hospital y el logro de los objetivos y metas establecidas,

b. Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de ios contratos de adquisicion
de bienes, prestacién de servicios y ejecucion de obras.

¢ Mantener el control de stocks de i0s bienes necesarios para la operatividad de los servicios

asistenciales y administrativos.

Mantener la seguridad y conservar en buen estado los bienes almacenados.

Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles,

Programar y contratar el equipamiento y adecuacion de la infraestructura e instalaciones.

Cumplir con la normatividad téchica y legal del abastecimiento de bienes, prestacion de

servicios. equipamiento e infraestructura.

Logar que se establezca en ia unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos

funcionales el controf previo, simuitaneo y posterior
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HOSPIT AL MARIA AUNILIADORA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FEUNCIONES
OFFCINA DIECTVIVA DE ADVINISTRAC ION

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA:

OFICINA
576 o TivA,DE
ADMINISTRACION
OFICINA
DE LOGISTICA
; EQUIPO DE APOYO
' TECNICO
SECRETARIA !
i
UNIDAD | LHDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
DE DE DE DE
LICITACIONES Y
PROGRAMACION ConaES Y ADQUISICIONES ALMACEN PATRIMONIC
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HOSPFYAL MARLA AL XFEIADORA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OFICINA ERECT TINVA DE ADMINISFRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO ) CARGO TOTAL NECESARIO
N°® ORDEN CODIGO
DE: ; ESTRUCTURADO ("3oTal TSP 10| /P70
: OFICINA DE LOGISTICA
CAP 32 23 9
171 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 9:3-05-295-1 1 - 1
172-177 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 6 - 6
178 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1 1 .
179-181 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1 3 3 -
182-184 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il T4-05-707-2 3 3 -
185 TECNICO EN IMPRESIONES | T3-10-770-1 1 1 -
186-197 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-06-707-1 12 10 2
198-202 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | A3-05-180-1 5 5 -
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HOSPITAL MARIA AUNILIADORA MARUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFFCINA EIECUTIVA D ADMINISTRACTON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA 3
CARGO FUNCIONAL: JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: | N° DE CARGOS 1 ]

DIRECTOR DE SISTEMA | C/PTO: 0 CODIGO
ADMINISTRATIVO | | SIPTO: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05.995.1 171

8. FUNCION BASICA
Dirigir y supervisar 12 ejecucion de las acciones administrativas, procesos, y subprocesos
inherentes al sistema de abastecimiento, coordinando con los demas sistemas Administrativos

8. LINEA DE DEPENDENCIA
Depende del Director Ejecutive de Administracion.

10. GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Logistica, es responsable ante el Director de ia

Oficina Ejecutiva de Administracién por o siguiente:

a) Cumplir y hacer cumplir las funciones de la Oficina Ejecutiva de Logistica, acorde con los
lineamientos y normas del sistema de abastecimiento, a fin de mantener un adecuado flujo
de insumos , bienes , servicios y obras en cumplimiento del Plan anual de Adguisiciones y
Contrataciones del Hospital.

b) Impartir directivas y poiiticas para Ia optimizacion de los procesos alcanzando mejores
niveles de productividad.

¢} Establecer los mecanismos administrativos necesarios a fin de garantizar la seguridad,
conservacion y mantenimiento de los activos de 1a institucion.

11. RELACIONES DE COORDINACION

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Director Ejecutivo de Logistica

mantiene las siguientes relaciones formales:

a) De comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo y profesional de las
Oficinas Ejecutivas de Economia , Personal y Mantenimiento.

b) De comunicacién y coordinacion, con personal directivo y profesional de los organos de
asesoramiento, control y de linea de! Hospital.

¢} De comunicacion y coordinacién con las unidades organicas de la Oficing de
Administracidn del Ministerio de Salud, CONSUCODE, Contraloria General y otras
instituciones publicas que el Director Ejecutivo de Administracién disponga,

12. RELACIONES DE CARGO
Relaciones internas:
« Coordina con el jefe de la oficina.
* Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con del Director de
Sistema Administrativo ii.
Relaciones Externas:
Ninguna

13. ATRIBUTOS DEL CARGO
Supervision, monitoreo y seguimiento
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Planificar, organizar, dirigir. controlar y supervisar las actividades, procesos y subprocesos
para el abastecimiento de recursos materiales y servicios generales, necesarios para e
cumplimiento de las metas programadas por las diferentes unidades organicas del
Hospital.
e Dirigir, supervisar y coordinar las actividades inherentes a las Unidades de Programacion,
Procesos y Adquisiciones, Aimacén y Patrimonio, a fin de atender las necesidades.de |
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HOSPITAEL MARES AUNILIADORA MANE AL UDE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA FAECUTTY A BE ADVESISTRACION

« Conducir la formulacion y elecucion dei Plan anual de adquisiciones del Hospital Maria
Auxiliadora, en concordancia con las actividades y metas establecidas en el plan operativo
institucional, y basandose en los cuadros de necesidades presentados por las unidades
organicas respectivas.

» Supervisar la formuiacion y consociidacion del cuadro anual de necesidades y presupuesto
valorado de bienes y servicios, dentro del marco y limites de las asignaciones
presupuestales y estructura programatica autorizadas.

e Conducir fa formulacion de normas y procedimientos orientados a la optimizacion de los
procesos y subprocesos del sistema de abastecimiento.

» Conducir el proceso de ejecucion de las adquisiciones aprobadas por la Direccion
Ejecutiva de Administracién, priorizando los requerimientos estrategicos y de mayor
urgencia.

e Firmar las ordenes de compra y de servicios, conforme a las actas de otorgamiento v
documentacion sustentatoria generadas por los comités de adquisicién.

e Absclver consultas a funcionarios responsables de las unidades organicas, usuarios y
personal a su cargo en asuntos relativos al sistema de abastecimiento.

e« Fomular y presentar informes de gestion mensual, trimestral y semesfiral, segun
corresponda  Formular otros informes relacionados con el sistema que la normatividad
establezca. , tanto en forma inferna como hacia entidades externas al Hospital.

» Realizar las gestiones, previa autorizacion de la Direccién Ejecutiva de Administracion |
tendientes a las modificaciones ya sea como inclusidn o exclusién del Plan Anual de
Adquisiciones del Hospital informando lo actuado a CONSUCODE vy PROMPYME, dentro
de ios plazos establecidos con forme a io establecido en la normatividad vigente.

» Tiene competencia para aprobar expedienies técnicos de contratacién asi como para
aprobar bases de procesos menores, especificamente Adquisiciones de menor cuantia.
Para el ejercicio de esta competencia necesita autorizacion de la Direccion general,

= Otras funciones que le asigne el Director General vyio el Director Ejecutivo de
Adminisiracion.

8. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario en ciencias administrativas . Ingenieria Industrial, Economia
o afines.

e Colegigtura y habilitacion profesional

» Capacitacion en la especialidad de logistica y abastecimientos
Experiencia en la aplicacicn de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del estado asi
como normatividad respecto a los sistemas de abastecimiento.

e Experiencia en cargos de responsabilidad directiva.

Capacidades minimas y deseables:
¢ Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion

9. ALTERNATIVA
» Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia en cargos
directives de responsabilidad en los sistemas administrativos relacionados a Logistica no
menor de 3 afios.
e Experiencia no menor de 3 aflos desempefiando cargos relacionados a Logistica
complementados con cursos actualizados sobre  contrataciones y abastecimientos
dictados por CONSUCQDE y Contraloria General de la Republica.
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HOSPITAL MARELY AUNILIADORA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OFFCIENA FHECT TIVA DE ADMINERERACIOY

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION © PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA BE LOGISTICA

N DE CARGOS: 7
CARGO CLASIFICADO: gjg;gfg CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | e CORRELATIVO:
~~~~~ 172178

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

_ - J

1.

FUNCION BASICA

Es la encargada en ia ejecucidon vy coordinacion de las actividades especializadas de los
sistemas administrativos de apoyo de la entidad.

RELACIONES DE CARGO

Reiaciones Internas:

Coordina con el Jefa de ia Oficina,

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al jefe de la oficina.
Relaciones Externas:

Ninguna

ATRIBUCICNES DEL CARGO
Monitorea y realiza el seguimiento de las actividades de la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar ia implementacién de los procesos técnicos del sistema adrministrativo respectivo y
evaluar su ejecucion.

Proponer normas y precedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios en investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos,

Coordinar la programacion de actividades,

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Puede corresponderie participar en ta formulacion de politicas.

REQUISITOS MINIBIOS
Educacién

Titulo profesional univarsitario que inciuya estudios refacionados con la especialidad.
Experiencia

En las labores de la especialidad.

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de expresion. analisis y expresion.

Habitidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo,

Habilidad para utitizar equipos informaticos. Actitudes minimas y deseables

De atencidn y servicic.

[Je cortesia y buen frato.




HOSPEV AL MARIA AUXTLIADORA MANVAL DE ORGANMZACION Y FUNCIONES
OFICENA EJECT TIVA DE ABVIPUSTRACION

p— SR J—

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA -

CARGO CLASIFICADO: NTDE CARGOS: 3

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CPTO: 3 CODIGO
5PTO0 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO" P1-05-066-1 179-181

1. FUNCION BASICA
Ejecucitn de actividades especializadas de asistencia profesional al Director de ta Oficina de Logistica.
Ocasionalmente supervisar ia labor del personal técnico y auxiliar,

2. LINEA DE DEPENDENCIA
Depende del Director de la Oficina de Logistica.

3. GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento las funciones establecidas en el presente manual.
Cautelar la reserva de la informacion referente a los procesos de adquisiciones y de la seguridad de los
bienes asignados a su cargo.

4. RELACIONES DE COORDINACION
Para el logro de los abjetivos funcionales asignados, el Asistente Administrative | mantiene las siguientes
retacicnes formales:
a) Comunicacion y coordinacién permanente, con ef personal profesional responsable de los diferentes
proceses de abastecimiento.
b} Comunicacion y coordinacion permanente, con proveedores de la institucion previa delegacién o
autorizacion del Director de la Oficina de Logistica.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

»  Realizar permanentemente el seguimiento de asuntos especificos en materia de procesos

= de adquisiciones y de prioridad para el Director de Ia Oficina de Logistica,

= Formular y emitir informes como resultado del seguimiento realizado a los diferentes procesos de
adquisiciones solicitados por el Director de la Oficina de Loglstica.

¢ Elaborar e interpretar cuadros estadisticos. resumenes e informes ejecutivos, sobre iemas
especiicos inherentes a Iz toma de decisiones.

» Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especislidad en representacién del
Director de |a Oficina de Logistica.

»  Consolidar ia informacion presentada por los diferentes equipos funcionales para la formulacién del
plar de trabajo de ta Oficina de Logistica, para su incorporacion en el plan operativo institucional.

= Participar en la formulacion y elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones del
Hospital Maria Auxiliadora.

»  Efectuar el cantrol de la ejecucion del presupuesto conforme a lo establecido en e! calendario
mensual presupuestal, a fin de preparar el informe mensual de cierre del calendario.

« Afender consultas presentadas por el personal de las diferentes unidades organicas respecto a la
atencion de los requerimientos de bienes y servicios.

o Participar en la comulacion de los informes de gastion v otros informes conforme a las disposiciones
formativas vigentes.

«  Participar en ia elaboracion, revision de nommas de procedimientos del sistema de abastecimiento.

=  Otras funciones que le asigne el Director de |a Oficina de Logistica.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
e  Grado académico de bachilter universilario 2n contabilidad o administracién. Experiencia laboral en el
area de logistica, no menor a 01 afio.
« Conocimientes de programas de computacion, sistemas operativos, procesador de texios y hoja de
caleulo, base de datas.
» Conocimienta de a Ley de Contrataciones y Adquisicicnes, normatividad respecto a los sistemas de
abastecimiento.
§. ALTERNATIVA
»  Poseer una combinacidn equivalente de estudios superiores concluides, capacitacién y experiencia
administrativa ng menor de {le afies,
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HOSPITAL MARIA AURILIADORA MANEAL DE ORGANIZACION Y FENCIONES
OFIHCINA EIRCUTIVA DR ADVINISTRALSON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE LOGISTICA

— -
IN® DE CARGOS 3 |

CARGO CLASIFICARO: TECNICO | e
CiFTO 3 | CODIGO
ADMINISTRATIVO || %snfmz 3 CORRELATIVO
| 182-184

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-7072 !
1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo técnico técnicas en las actividades de determinacion y consolidacién

de necesidades, elaboracion det presupuesto valorado, cuadro de obfencidn , tuadro de adguisiciones y
programaciones.

2. LINEA DE DEPENDENCIA
Tiene relacién de dependencia fineal del Jefe de la Oficina de Logistica y funcionaimente
» Con el jefe del Servicio: Dependen directamente y reposta el cumplimiento de su funcion.

3. GRADOC DE RESPONSARILIDAD
Tiene la responsabilidad de cumplir las funciones sefaladas en el presente documento.

4. RELACIONES DE COORDINACION
Para ¢l logro de los objetivos funcionales asignados, el Técnico Administrativo  mantiene las Siguientes
refaciones formales
Coordina con el personal y unidades operativas de ia Oficina Ejecutiva de Logistica, oficinas
Administrativas, unidades organicas del HMA | instituciones externas y otras que disponga su
Jefe inmediato.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

« Participal en la elaboracion de ios cuadros de obtencion para la adquisicidn de bienes y servicios,
asignandole segun corresponda las partidas presupuéstales, unidad ejecutora y metas.

e Apoyas en la formulacién de los cuadros de distribucion cotrespondiente a la programacién por
periodos trimestrales de fos bienes v servicios, de acuerdo con lo establecido en el plan anual de
adgquisiciones aprobado,

o Apoyar en la acfualizacion de los precios referenciates de acuerdo con los estudios de mercado 6
indagaciones ., segn el tipo de Proceso de seleccion.

= Apoyar en la clasificacion, codificacion, aciualizacion e incorporacion de nuevos items en el catalogo
de bienes, al nive! de grupos, subgrupos, clases y subclases, previamente autorizados por &l Jefe de ta
Unidad de Programacién,

« Realizar actividades administrativas de apoye a la reprogramacion del plan anual de adquisiciones.

= Apoyar en la actualizacién del catalogo de bienes en cada una de las unidades organicas a nivel
institucional.

e Participar como miembro de comités, comisiones. en los casos que sea requerido por la institucion.

¢ Organizar el archivo de ia documentacién de sustento de los procesos de programacidn, evaluar su
vigencia vy fransferir al archivo centra! para su custodia, previo inventario.

= Atender consultas al personal de ia oficina, asi como de ofras oficinas con respecte a la atencidon de
sus requerimientos eri la parte gue corresponde a programacion,

» Otras funciones gue le asigne el Director Ejecuto de Logistica.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
* Grado académico de bachiiler universitario.
» Capacitacion en sistema de abastecimiento.
« Experiencia en labores similares no menor a 01 afios.
» Conocimientos de programas de informalica gubernamental, sistemas operativos, procesador de
textos y hoja de calculo, base de datos

7. ALTERNATIVA
= Poseer una combinacion equivalente de estudios superiores concluidos y capacitacion en

el area; experiencia adminigirativa y en el drea no menor de 03 afios.
T T e S;\




HOSPITAL MARLL AUNILESDORA HANPAL B, ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFTCING EAECUTIV A DE ARMININTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADQ: N°® DE CARGOS: 2
TECNICO ADMINISTRATIVO | CIFTO: 1 CODIGO CORRELATIVO
SIPTO: 4 185

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-10-770-1

1.

FUNCION BASICA :

Ejecucion de actividades de apoyo profesional especializado a los comités especiales vy
permanentes, en ia conduccion y ejecucion de los procesos de adqguisiciones de bienes y
servicios, asi como la ejecucion de actividades especializadas relacionadas a los procesos de
compra y adquisicion de bienes y servicios.

LINEA DE DEPENDENCIA
Tiene relacion de dependencia lineal del Jefe de la Unidad de Procesos y adquisiciones, del
Director Ejecutivo de {_ogistica .

GRADO DE RESPONSABILIDAD

* Es responsable def cumpiimiento de las funciones establecidas en el presente manual,
cautelar la reserva de los documentos y de los bienes asignados a su cargo.

» Supervisar la verificacion documentaria y de procedimientos al termino del proceso de
seleccion cumpliendo con los procedimientos  y plazos establecidos, Supervisar el
cumplimiento de los contratos asi como llevar un registro del cumpiimiento de ios mismos.

e Es responsable de controtar que a informacion generada en los procesos de adquisiciones y
que deben ser pubiicadas o notificadas a través del SEACE se realicen en forma oportuna vy
de acuerdo al cronograma establecido

» Es responsable de mantener un adecuado archivamiento de los documenios generados en
los diversos procesos.

RELACIONES DE COCORDINACION

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Administrativo | . Jefe del Area
de Proceso, maniiene las sigiientes relaciones formales:

Coordinacion con ios comités especiales, profesionales y técnicos del equipo de programacion,
profesionales y técnicos del equipo de obtencién. Asimismo de mantener una coordinacion
estrecha con la unidad de conirol presupuestario

RELACIONES DE COORDINACION

= Recibir et expediente de contratacidén que ia Unidad de programacion ha confeccionado
verificando que cumpla con toda la documentacion requerida

+ Monitorear i registro y actualizacion en forma sistematizada de los documentos de los
expedientes de los procesos de seleccidn y de los contratos derivados de estos, llevando un
controi detaltade de los registros de acuerdo a la modalidad de adquisicion

« Recibir ios cuadros de adquisicion de bienes y servicios para su registro y control numérico
sistematizado de acuerdo al tipo de proceso conservando su orden cronolégico, conforme a
las normas establecidas.

» Organizar y conducir los archivos por cada proceso de seleccion y conservarlos para los fines
de informacion, hasta su {ransferencia al archive central.

» Apoyar el registro y conservacion de los libros de actas, de los procesos de adquisiciones
segln modalidad.

= Elaborar y remitir informes ejecutivos y pormenctizades, respecto af estado situacional de los
procesos de seleccion. a solicitud del encargado del 4rea de procesos.

» Recibir los expedientes de los procesos de seleccion remitidos pot los comités especiales y
verificar que contengan toda la docurnentacion e informacion de acuerdo con lo establecido
en las normas vigentes.

» Revisar los reportes con los items adjudicados o desiertos segin las actas de otorgamiente ...

de la buena pro,.azfin~que sean derivados al area de obtencion o programacion pa‘f’é’aa@l,as_
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HOSPIFAL MARIA AT NILIADORA MANVAL PE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OFFCINA EJECUTIVA DI ADMINISTRACTON

acciones consiguientes.
Monitorear ta administracidn del archivo fisico de los procesos de seleccion, archivo de actas
de otorgamiento, archivo de resoluciones, archive de bases administrativas, a fin de
rantenertos como harramientas de consultas.

Prestar apoyo adminisirativo permanente a los comités. hasta que el proceso de seleccion
guede consentido conforme a lo establecido en el TUO

Otras funciones que le asigne ef Coordinador del Equipo de Procesos.

6. REQUISITOS MINIMOS

Bachiller universitario en economia, contabifidad o administracion,

Experiencia y conocimientos en la aplicacién de las normas de adquisiciones y contrataciones
con el estado.

Conocimientos de organizacion documentaria.

Conocimientos de programas de computacién, sistemas operativos, procesador de textos y
hoja de calculo, conccimiento de base de datos,

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de estudios superiores concluidos, capacitacion ¥
experiencia administrativa no menor de 03 afio en areas afines.




HOSPIT AL MEARLY SUNIEIADORA MANCAL DE ORGANIZACION YV FUNCIOSES
OQFICINA BAECHTIR A DE ADSTIINISTRAGON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQ O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO! a\! DE CARGOS: § ]

AUXILIAR DE SISTEWMA LCPTO: S CODIGO

| ADMINISTRATIVO | lsp10:0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3 05-160-1 1198-202

1. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales de la oficina para la
concrecion aportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DE CARGC:
Relaciones internas:
Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta ef cumplimiento de su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tramitar la documentaciin relativa a ia oficina y llevar el registro correspondiente.
Recopilar informacion basica pars ia ejecucion de Ias actividades técnico-
administrativas de fa oficina.

Clasificar, tabular y verificar la informacion disponibie para el desarrolio de las
actividades de la ¢ficina.

Apoyar en fa organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos de la
oficina.

Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.
Recabar la provision de insumos y material asignados a fa oficina.

Apoyar el desarrofic de las reuniones de la oficina abasteciéndolo de los materiales
e iNSuUMos Necesarnios

Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

Velar por fa seguridad, consarvacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignadoes de fa oficina.

= Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

®? 5 & & & H» e 2 5 2 o 9

*

4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

»  Minimos exigibles: Secundaria Completa.
«  Deseable: Estudios de Computacion en nivel basico.

Experiencia:
l *  Tiempo minimoe de experiencia en el rea administrativa de servicios de salud: 1 afio

Capacidades minimas y deseables:

=  Capacidad de axpresién.
v Conocirientos basicos de informatica.

Habilfidades minimas y deseables:

a} Habilidad para concretar resultados en el tiermpa oportuno.
b) Habilidad para gjecutar trabajo bajo presion.
¢} Habilidad para utitizar equipos informaticas

Actitudes minimas y deseables:

= [e atencion v servicio.
*«_Decortesia y buen trato
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HOSPITAL MARIA ATNILEARORA MANUAL DE ORGANIZACHIN Y FUNCIONES
QFICINA FIECUTIVA BE ADMINISTRACION

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Es la unidad Organica encargada de lograr que el Hospital cuente con el soporte de servicios de
asepsia, seguridad, mantenimiento y los servicios generales necesarios. Depende de la Oficina
Ejecutiva de Administracion y cuenta a su vez con cuatro unidades y doce areas ias cuales se
detallan a continuacién:

»  UNIDAD DE TRANSPORTE:
-~ AREA DE MECANICA AUTOMOTRIZ.

» UNIDAD DE MANTENIMIENTO:
- AREA DE ELECTRONICA
- AREA DE ELECTROMECANICA.
- AREA DE CARPINTERIA Y PINTURA,
- AREA DE GASFITERIA Y ALBANERIA.
- AREA DE MECANICAY SOLDADURA.
- AREA DE CAZA DE FUERZA.
- AREA DE ALMACEN.
- AREA DE EQUIPOS BIOMEDICOS

»  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES:
- AREA DE LIMPIEZA.
- AREA DE VIGILANGIA.
-  AREADE JARDINERIA.

»  UNIDAD DE LAVANDERIA: Y COSTURA

Tiene asignados los siguientes objetivos funcionates:

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

b. Lograr el mantenimiento preventivo y corrective de la infraestructura, mobiliaric, equipos,
ambulancias y otros vehiculos del Hospital.

¢. Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalacionss del Hospitai.

d. lograr la seguridad fisica del personal, asi come 'a del material, instalaciones y equipos del
Hospital

e. Proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

. Lograr que los pacientes y el personal, cuenten con los servicios auxiliares generales de
apoyo para la atencién en consulta externa, hospitalizacién Y emergencia

g. Transportar al personal y material para el lcgro de los objetivos funcionales asignados al
Hospital.

h. Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos
funcionates el control interno previo, simultaneo y posterior
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HOSPITAL MARDY AU LADORSY

OFFCINA EIRCUTIV A DE ADVINSTRACION

MANUAL DE ORGANZACION Y FUNCIONES

CARGO CLASIFICADO

TOTAL NECESARIO

=

AUXILIAR DE MECANICA |

o cODIGO CARGO
ORDEN SERVICIOS GENERALES ¥ ESTRUCTURADO oy TOPT [ v

166 | 148 | 18

203 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | P3-05-295-1 1 i 1
204-206 | INGENIERO | | P3-35-435-1 3 . 3
.|207-208 | SUPERVISOR DE TALLER | P3-05-701-1 2 2 -
209 TECNICO DE INGENIERIA | T5.35.775-2 1 1 i
210 ARTESANO Il | v4-30-080-3 1 : :
1211219 | TECNICO EN TRANSPORTE | T4-60-830-1 5 0 i
1220-221 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3.06-707-1 2 : 1
Mo 231 | TECNICO EN SEGURIDAD | T3.55-822-1 10 | 10 | -
~| 232-234 OPERADCR DE Ml—\—éUQNARlA i;‘:lg&;-;é#\l_ i T2-30-585-2 3 3 -
1235257 | ARTESANO | | T2-30-060-1 23 | 13 | 10
258.267 | CHOFER | | T260-245-1 0 10 | -
268-277 | ELECTRICISTA | T2-45.320-1 0 | 10 | -
1278-279 | OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO | | T2-10-570-1 2 | 2 i
1280284 | MECANICO | o T2-05-510-1 5 | 5 -
1285 OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL | | T1-30-585-1 1 1 .
286 | SECRETARIAI B T1-05-675-1 1 i 1
267320 | SUPERVISOR  DE - CONSERVACION ¥\ 4 05.690-1 VRN N VIR

- OFICINISTA I A3-05-550-2 1 1 i
322.367 | AUXILIAR DE ARTESANIA | | A1-30-080-1 46 | 44 | 2
368 - ch A1-06-140-1 1 1 -




HOSPTEAL MARES A MLFARORA MANUVAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES

OFICINA EIVCUTIVA BE AP INTRACHYY

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

OFIClNA DE SERVICICS GFNFRALENSAY MANTEN!M!ENTO

‘CARGO CLASIFICADO: ~ [N°DE CARGOS: 1 ]

DIRECTOR SISTEMA | GIPTO: 0 CODIGO
ADMINISTRATIVO | SIPTO: 1 CORRELATIVO
'CODIGO DEL CARGOC CLASIFICADO: D3-05-295-1 203

1. FUNCION BASICA: o

Es la encargada de supervisar la labor de personal profesional y técnico, asi como de la
ejecucion de actividades segun las especialidades del sistema y coordina los programas del
Sistema Administrativo.

RELACIONES DEL CARGO;

Relaciones Internas:

= Coordina con et jefe de iz oficina.

= [lepende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con del Director de Sisterna
Administrativo 1l

Relaciones Exiernas:
= Ninguna

ATRIBUTQS DEL CARGO:
Supervision, moniforeo y seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=  Dirigir la ejecucion de programas de un Sisterna Administrativo

s Participar en la formulacion y determinacion de la politica del Sistema correspondiente.

= Coordinar y controlar fa aplicacion de normas técnico — administrativas v dispositivos
legates vigentes referidos al sistema.

* Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajo de investigacion en e! area de su
competencia

*  Asesorar y otientar sobre méiodos, normas y olros dispositivos propios del sistema.

« (tras funciones que e asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

= Titwo Profesional de ingeniero Colegiado.

»  Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al drea.
«  Capacitacion especializada en ef area

Capacidades minimas y deseables:
*  (Capacidad de anaiisis, coordinacion y organizacion.




BOSPITAL MAREY AUNILIADORA STANUAL DE ORGANIZACION Y PUNCIONES
OFHCINA ENCUTIVA DE ADMIPNISTRAUION

OF ICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 3
INGENIERO | CIPTO: 0 CODIGO

) S/PTO: 3 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIEICADO: P3-35-435-1 204-206

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenierfa
Generalmente supervisa la iabor de personal técnico y auxiliar

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 unidad organica: coordinacion

Relaciones Externas:
= Ninguna

3. ATRIBUTOS DEL CARGO:
Apoyo a ias representaciones técnico — administrativas de fa Oficina.
Supervisidén, monitores y avaluacion a personal técnico y auxikiar.

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

» Ejecutar proyectos y programas afines a su especialidad.

= Calcular y disefiar estruciuras, planos y especificaciones de proyecios y chras.

« Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos varios.

» Ejecutar trabajos de investigacion cientifica y tecnica dentro del area de su especialidad.

= Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y 2quipos, asi comao bases
de licitaciones.

« Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno,

= Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de
programas de ingenieria.

= Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre conservacion de equipos y
maquinarias y oiras areas de la especialidad de ingenieria.

= Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles
Titulo de Ingeniero.
Capacidades minimas y deseables:
s Capacidad de analisis, coordinacién y organizacion
Habilidades minimas deseables
« Habilidad para el logro de los objetivos institucionales.
e Habilidad para establecer objetivos organizacionaies en el area a su cargo.
Actitudes minimas deseables
o Deé solucion a problemas de usuario interno y externo.




FHOSPIF AL M AR AUNTUIABORA AEANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA EJECUTIVA DE APAUNISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 2 cODIGO

SUPERVISOR DE TALLER | CIPTO: 0 CORRELATIVO
o SIPTO: 2 207-208

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-704-1

1.

FUNCION BASICA
Direccion y supervisian de los talleres de reparacion, mantenimiento o produccién
Supervisar la labor de personal téenico y auxiliar,

RELACIONES DE CARGO

Relaciones internas:

* Con el Jefe de la Oficina: depende directamente v reporta el cumplimiento de su funcion
= Con el personal de servicio: Conrdinacion

Relaciones externas:

= Ninguna

ATRIBUCIONES DE CARGO
*  Apoyo a las presentaciones lécnicas-administrativas del Servicio
=  Supervision, monitoreo y evaluacion a personal auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Dirigir y supervisar frabajos de reparacion, instalacion, mantenimiento y confeccion de
objetos diversos

= Diagnosticar fallas empleando equipos de laboratorio y efectuar reparaciones
aspecializadas

» Determninar las necesidades y caracteristicas de los materiales y repuestos a utilizarse y
solicitar su adquisicion.

= Proyectar proformas de costos y produccion de acuerdo a solicitudes de trabajo recibidas.

= Preparar informes técnicos y documentacion sobre partidas, bajas materiales, accesorios y
otros.

= Controlar las reparaciones efeciuadas en &l ialler, su buen funciohamiento y calidad de los
productos

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Minimos exigibles:

= Bachiller universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
DESEABLE:

= Amplia expenencia en la labores de la especialidad v conduccion del personal.
Experiencia

»  Tiempeo minimo de experiencia en el gjercicic de su especialidad: 3 afios

= Tiempo minimo de experiencia en el trabajo con personal: 1 afio
Capacidades minimas deseables

= Capacidad de analisis . coordinacidn y organizacion

Habilidades minimas deseables

= Habilidad para el iogro de Ios objetivos institucionales..

» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea a su cargo.
Actitudes minimas deseables

= Dé solucion a problemas de usuario inferno y externo




TEOSPITVAL MEART A AL KILIADOHA MANUAL DE ORGANIZACION Y FENCIONES

OFHCINA BEIECUTD A DEADMWINISTRACION

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: ’

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: 1

TECNICO EN INGENIERIA |j CIPTO: 1 CODIGO
o SIPTO O CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 75-35-775-2 209,

1. FUNCICN BASICA

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a ingenieria.
Supervisar fa labor personal técnica y auxiliar.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

« Con el jefe de Ia oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
e (Con el persenal del servicio; Coordinacion.

Relaciones Externas:

= Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
s« Apoyo a las presentaciones técnicas -~ administrativas dei servicio
s Supervision, monitoreo y evaluacion a personal auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

« Verificar el equipo y material a utilizarse en los estudios de campo y en las inspecciones
técnicas correspondientes.

« Realizar calculos y disefios preliminares de estructuras plancs y especificaciones de obras
y proyectos.

e Ejecutar delimitaciones, tasaciones y ofras acciones similares en zonas de trabajo,
ltevando los registros de avance y la documentacion complementaria.
Participar en la elaboracion de presupuestos valorizados.

o+ Apoyar la programacion v ejecucion del control de obras.
Puede corresponderle trabajos de mantenimiento preventive y correctivo de equipos de
investigacion.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Estudio en instituto superior relacionado con el drea.
= Deseable: Cursos relacionados con apoyo teécnico de ingenieria.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 aiios
»  Tiempo minimo de experiencia en trabajo con personal 1 afio
Capacidades miniimas deseables

= Capacidad de analisis, coordinacion y arganizacion.

Habilidades minimags deseables

= Habilidad para e! logro de fos objelivos institucionales,

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes minimas deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

- T7d -




HOSPILAL MARLA AL SHAAPORA MANUAL DE ORGANIZACIHOIN Y FUNCIONES

OFICINA EJRCUTI A DEF ADMHNS TRACHIN

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N® DE CARGOS: 1 CODIGO
ARTESANO 1l C/PTO: 1
SIETO: O CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-30-060-3 210
1. FUNCION BASICA
Supervision y ejecucion de labores técnicas en un taller de mediana produccion
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas;
« Con el jefe del drea: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
s Con el perscnal de servicio: coordinacion
Relaciones externas:
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Apoyo a las actividades técnica ~adminisirativas del servicio.
*  Supervision, monitoreo y evaluacion a personal auxiliar.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Supervisar trabajos de reparacién, mantenimiento de equipos y otras en talleres
ariesanales.
= Controlar ¢! movimiento del taller y la calidad de los trabajos efectuados.
* Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios vy
similares,
s Supervisar el funcionamiento del equipo, maquinarias y preparar informes sobre el estado
de los mismos,
« Puede participar en inspecciones de vehiculos, eguipos y similares.
« Otras tareas afines que se le asigne,
8, REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Minimos exigibles: capacitacion técnica en el rea.
s Deseable: experiencia en la conduccidn de personal.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afos.
»  Tiempo minimo de experiencia en trabaio con personal de 1 afo
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, coordinacién y organizacion,
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para ! logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el 4rea a su cargo.
Actitudes minimas y deseables
= Dé solucion a problemas del usuario interno y externo.

-5 .
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Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: ; e
OFICINA DE SERVICOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: S HRGOS: 9 CODIGO
| TECNICO EN TRANSPORTE | SIPTO- 0 CORRELATIVO
211219

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4.60.836-1

1. FUNCION BASICA
Estudic y ejecucion de actividades técnicas dei transporte de pasajeros y de carga,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Con el jefe de Ia oficina; Depende directamente y reparta el cumplimiento de su funcien.
Con el personal dei servicio: Coordinacién.
Relaciones gxternas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Apoyo a las acciones técnicas ~ administrativas del servicio.
Supervision, monitorec y evaluacion a personat guxiliar.

4. FUNCIONES ESFECIFICAS

o Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionado con la
ufilizacion de vahiculos.
Determinar recorridos, itinerarios y nimero de unidades necesarias para cubrir un servicio.
Redactar informes para regularizar servicios establecidos, ampliaciones de ruta y otorgar
NUBVES CONCepLicneas.

» Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga.

¢ Estudiar expedientes sobre transporte y recomendar soluciones.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Minimos exigibles: Chofer profesional.
Deseables: Cursos de gestion en transporte
Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su espacialidad. 5 afios
Tiempo minimo de experiencia en trabajo con personal: 2 afios.
Capacidades minimas v deseables.
Capacidad de analisis. coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables,
Habilidad para el logro de los objetivos institucionales.
Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo
Actitudes minimas y deseables.
De solucién a problemas del usuaric intemo y externo

i e




HOSPITAL MAREA AUNHLIADORA MANUVAL B ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICENA LIRCUTIVA DE ADYEININVRACTON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: Mo RGOS: 2 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | _J_SIPTO:. ; CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 220-221
1. FUNCION BASICA
Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales de la oficina para la
concrecion oportuna de ios resultados esperados.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Con el jefe de la oficina: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Tramitar ia documentacion relativa a la oficina y lievar el registro correspondiente.

= Recopilar, clasificar y tabular fa informacién basica para la ejecucién de las actividades
técnica — administrativas.

« Recepcionar, clasificar. registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las
actividades d= ia oficina, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo
responsabilidad.

e Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos

e Preparar documentos e informes en relacién a sus funciones y actividades.

= Recabar ia provision de insumos y material asignados.

+ Apoyar & desarrollo de las reuniones de la oficina abasteciéndolo de los materiales e
insuUMos necesarios.

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

» Velar por ia seguridad, conservacién y manienimiento de los bienes patrimoniales
asignados.

+ Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Minimos exigibies. 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 v deseables

Capacidad de expresidn.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar frabajo bajo presian.

Habilidad para utitizar aquipos informaticos.

Actitudes minimas v deseabhles

De atencion y servicio.

De cortesia y un buen trato.
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HOSPITAL MAREY A NELIADORA AMANEAL DE ORGANIZACION ¥V FUNCIONES

OFICINA EJECUTIVA BE ADIMINISTRACTON

; Version: 1.0 FICHA DE DESCRIFCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO EN SEGURIDAD | | SIPTO: 0 CORRELATIVO

| N° DE CARGOS: 10 .
CIPTO: 10 CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: T3-55-825.1 222-231

1.

FUNCION BASICA™
Ejecucion de actividades variadas de seguridad integral.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Con el jefe de la oficina: depende directamente vy reporta el cumplimiento de su funcion.
s Con el personal de servicios: coordinacién

Relaciones externas

» Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGQ
= Apoyo a las presentaciones técnico — administrativas del servicio,
o Supervisitn. manitoreo y evaluacion a personall auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Participar en la fermulacion de normas y dispositivos relacionas con la seguridad integral.

=  Coordinar 1a sefializacion de vias de evacuacion.

= Organizar, coordinar y mantener fa programacion de pélizas contra riesgos personales, de
instalaciones, equipos, vehicuios y matariales.

« Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.

« Mantener actualizado &! archive técnico de la entidad.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Capacitacidn técnica en seguridad integral.

» Deseable: Experiencia en manejo de técnicas de seguridad integral
Experiencia

» Tiempo minima de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
= Tiempo minimao de frabajo con personal: 1 afio

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, coordinacion y organizacian.

Habilidades minimas v deseables

o« Habilidad para &l logro de los objetivos institucionales.

o Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea a su cargo.
Actitudes minimas y deseables

+  De solucion a problemas del usuario interno y externo
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HOSPEEAL SEARIA AUNILEADORA MANUAL BE ORGANIEZACION ¥ FUNCIONES

OFICINA EJECUHIV A OE ADMENISNERACION

Version: 1.0 FiCHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: IN° DE CARGOS: 3

OPERADOR DE MAQUINARIA E CIPTO: 3 CODIGO
INDUSTRIAL I} B | S/PTO: 0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-585-2 222-231

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y equipos
industriales de cierta dificultad.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Con el jefe del area: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con ef personal del servicios: coordinacion

Relaciones externas

Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Apoyo a las demostraciones técnicas del servicio.
«  Supervision, monitoreo y evaluacion a personal auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

« FEfectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maguinas y equipos industriales
especializados,

«  Controlar el suministro de materiales y suministros necesarios.

» Supervisar el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo y verar por el
cumplimiento de las normas de seguridad.

o Efectuar instalaciones mecanicas en sala de maguinas.

» Puede corresponderie realizar reparaciones de cierta complejidad de maquinas v equipos
industriales.

= Funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e! nivel, la naturaleza y
el area de dasempefic del cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Titulo de operador de madquina industriafl,

+ Deseable: Capacitacion técnica en el area

Experiencia

»  Tiempo minimo de experiencia en e ejercicio de su especialidad: 3 afios.
« Tiempo minimo de trabajo con personal: 1 afio

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

« Habilidad para el logro de los obietives institucionales.

=« Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el érea a su cargo.
Actitudes minimas v deseables

s De solucion a problemas def usuario interno y externg




HOSPEVAE MLARIA APNILEADORA MANUAL BE ORGANIZACHON Y FUNCIONES
OFICTNA IR LIV DE ADVHNISTRALTON

Version: 1.0 FiCHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

IENEX R T= X
CARGO CLASIFICADG: | g !PDT%TCQRGOS‘ 23 CODIGO
ARTESANO | o ~ L@fp*{“o; 10 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIEICADD: T2-30.0606-1 235-257

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades variadas de artesania,

2. RELACIONES DEL CARGOC
Relaciones internas
» Con el jefe del area: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién,
« Con ol personal del servicios: coordinacion
Relaciones externas
s« Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Apoyo a las presentaciones técnicas del servicio.
+«  Maonitoreo a personal auxiliar.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
- FEjecutar trabajos de carpinteria, edificaciones y confecciones diversas.
¢ Realizar labores de artesania metalica y de herreria, forjando, cortando y ensambiando
piezas de metal.
» Ejecutar obras de albafiileria a nivel de cimientos, paredes y otras estructuras de ladrilio y
cemeanto.
Instalar equipos sanitarios y de gasfiteria.
Coriar, confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir.
Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y correas de uso variado,
Oftras tareas afines que se le asigne.

& & € B

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
«  Minimos exigibles: Instruccidn técnica.
= Deseable: Vanada experiencia en artesania.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afos.
« Tiempo minimo de experiencia en trabajo con personak 1 afio
Caapacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para el logro de los ohjetivos institucionales.
« Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea a su cargo.
Actitudes minimas y deseables
¢ De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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HOSPE AL MARLS AUNTLLADORA MANUAL BE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OFICINA BEIECUTIVA DE ADVINISTRACHIN

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

{UNIDAD ORGANICA 77 777
{ OFICINA DE SERVICIOS GENERALLES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: I’ DE CARGOS: 10 CODIGO
CHOFER | CIPTO: 10

I Y CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLABIEICADD T2-60.545.1 1258-267

1. FUNCION BASICA
Conduccién de vehiculos motorizados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relacicnes internas
= Con e jefe del area: depende directamente y reporta ef cumpfimiento de su funcion.
= Con el personal del servicios: coordinacion
Relaciones externas
= Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Apoyo a las acciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Condueir automoviles o camionetas para transporte de personal y carga en zohas urbanas.
Condugcir vehiculos para el reparto de correspondencia.

Fuede corresponderle efectuar vigjes interprovinciales cercanos,

Efectuar el mantenimiento preventivo del vehicule a su cargo.

- 5 = o

5. REQUISITOS MIMIMOS
Educacion
»  Minimos exigibles: Chofer con brevete profesional.
Experiencia
»  Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 afios.
= Tiempo minimo de experiencia en trabajo con personal: 1 afio
Capacidades minknas y deseables
= Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y descables
s Habilidad para el logro de los objetivos institucionales.
° Habilidad para estabiecer objetivos organizacionales en el érea a su cargo.
Actitudes minimas y deseables
= _Be solucidn a problemas del usuario interno y externo




HOSPEEAE M ARG ATXG IADOR MANUAL BE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFFCINA LECEHTIVA DI aDMINESTRALTON

Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: e
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N°DE CARGOS: 10

ELECTRICISTA C/PTO: 10 CODIGO
SIPTO: 0 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-45-320-1 268-277

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de labores de mnstalacion, mantenimiento y reparacion de equipos y circuitos
eléctricos.

2. RELACIONES DEL CARGOD
Relaciones internas
= Con el jefe del drea: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con el personal del servicios: coordinacion
Relaciones externas
= Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Apoyo a las acciones de! servicio.
= Supervisidn, monitoreo y evaluacion a personal auxiiar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.

Revisar y reparar equipos e instalaciones eléctricas.

Efectuar izbores de mantenimients de grupos electrogenos.

Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos o simitares.

Demas funcicnes asignadas por la autoridad competente,de acuerdo con el nivel y Ja
naturateza y el area de desempefio del cargo

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles. Instruccidn técnica en electricidad.
= Deseable: experiencia variada en electricidad.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
= Tiempo minimo de experiencia en frabajo con personal: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
»  Capacidad de analisis, coordinagion y organizacion,
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para el logro de fos objetivas institucionales.
= Mabiiidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes minimas y deseablss
__rDé solucion a problemas del usuario interno v externo.
Aprobado Ultima modificacién Vigencia:
Fecha: / /




HOSPTEAL MEARLY 8 NELLWORA YEANT AL PE ORGANIZACION FUNCIONES
OFTCINA BJECUTIV S BE ADMIN IR SO

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE SERVICIOS GENREALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: | N® DE CARGOS: 2 |
OPERADOR DE EQUIFOS | CIPTO: 2 I CODIGO
ELECTRONICOS| {S/PTO 0 ] CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 12.10-570-1 1 278-279

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de operacion y mantenimiento de los equipcs electrénicos en
general,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el jefe dei &rea: dependa directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el personal dei servicio: coordinacion
Relaciones externas
*  Ninguna

3. ATRIBUCIONES DFEL CARGO
*  Apoyc a las actividades técnico - adminisirativas del servicio,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
* Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electronicos en
general,
= Cumplir con e mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electrénicos en
general

5. REQUISITOS MiNmMos
Educacion
»  Minimos exigibles: Técnico e electronica
Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en e ejercicio de su especialidad: 2 afios.
*  Tiempo minimo de experiencia en trabajo con personal de oficina: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion.
; Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes minimas y deseables
... D€ solucion a problemas def usuaric interno y externo
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FIOSPIY AL MARLDY 8EALIADORY MANUAL BE ORGANIZACION ¥ FUNCHONES
OFFCINA EJECT TIVA DE ADINISS RACTON

| Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

{UNIDAD ORGANICA e
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: N® DE CARGOS 5

MECANICO | CIPTO: 5 CODIGO
e ___IsiPTO D CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICARG: T2-05-510-1 280-284

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades sencillas de reparacicn y mantenimiento de motores Y equipos
Mecanices.

2. RELACIONES DEi CARGO
Reilaciones intarnas
*= Coneljefe de! area: depende directamente y reporta et cumplimiento de su funcion.
= Con el personal del servicios: coordinacion
Relaciones externas
* Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Apoyo & ias actividades del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Efectuar reparaciones senciiias y mantenimiento de motores, maguinaria ¥ equipos
mecénicos diversos,

= Efectuar mantenimiento de vehicuios, equipos y otros,

= Realizar trabajos sencillos de tomno y soldadura utilizando equipos eléctricos y
autdgenos.

= Cambiar accesorics y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

*  Puede corresponderie participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y
vehiculos.

= Demés funciores asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel y la
naturaleza y el area de desempsfio dal cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titule de mecanico en instituto técnico superior.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de coordinacien ¥ organizacion.
Habilidades minimas y deseables:
*  Habilidad para el logro de los obietivos institucionales.
*  Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el érea a su cargo.
Actitudes minimas y deseables:
De solucion a problemas de usuario interng y externo.

iy




HOSPTEAL MARIA AT NH ADOR Y MARUAL BE ORGANIZACION ¥V FUNCIONES
OFICINA FIECUTIVA DY SDVINISTRACION

T B -

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
(UNIDAD ORGANICA: 77777 o
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTG

CARGO CLASIFICADO: N’ DE CARGOS 1

OPERADOR DE MAQUINARIA [CIPTO: 1 CODIGO
INDUSTRIAL [SPTO; - CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGG CLASIFICADO: T1-30-585.1 285

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de operacion ¥ manienimiento de maquinas industriales simples.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
*  Con el jefe del area: depende directamente y reporta el cumplimiento de sy funcion,
= Con el personal del servicios: coordinacion
Relacionss exiernas
= Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Apoyo a las actividades del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Operacion de equipos y maguinarias industriales simples de naturaleza simple.
Controlar la produccion de la maguinaria y 2l consumo de combustible.

Efectuar reparaciones sencillas de equipos y maquinas industriales

Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes.
Solicitar material diverso para e! mantenimiento de maquinas y equipos.

Puede corresponderle desmontar parciaimente las maquinas para su mantenimiente
preventivo, correccién, limpieza o engrase.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

~  Minimes exigibles: Tttulo de Estudios de operador de maguina industriat.
Experiencia

= Tiempo minimo de experienciz en el ejercicio de su especialidad:; 2 arios.
Capacidades minimas v deseables

= Capacidad de analisis, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseabiles:

*  Habilidad para e! logro de los objetivos institucionales.

" Habiiidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes minimas y deseables;

De solucion a problemas de usuario interno v externo.




PEOSPVEAL SUARES AT NI A0 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICENA FYECY TP A DE ADMISISTRACION

"Versién: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

1]

{UNIDAD ORGANICA:
. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

" CARGO CLASIFICADG:

{N° DE CARGOS: 1
 SECRETARIA | CPTO: O CODIGO
o e _iS/PTO:1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-575-1 286

1. FUNCION BASICA ~
Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de 6rganos menores organizacionales,
ocasionalmente supervisa fa labor del perscnal auxiliar administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Técnico administrativo: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién
« Con los jefes de las Areas, de ta Oficina: relaciones de coordinacion directo.
Relaciones Externas:
= No posee

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Asistenciz al representante Técnico-Administrativo del Departamento
= Gcasionalmente monitorea la labor del personal auxiliar

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
»  Recepcionar, clasificar. registear, distribuir y archivar la documentacion de la oficina
Tomar dictade taguigrafico de documentos variados.
Redactar documentos de acuerde a2 instituciones especificas.
Efactuar ilamadas telefdnicas vy concertar citas.
Veiar por la seguridad y conservacion de documentos
Mantener la existencia de tiles de oficina y encargar su distribucion
Orientar a! poblico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de documentos,

W o= ¥ & ® B

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Minimos exigibles: Instruccion secundaria completa
Tiule de secrataria
EXPERIENCIA
= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion 03 afios
= Tiempo minimo de experiencia en trato con personal : 03 afios
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES
= Contar con certificado de estudio secretarial no menor de un afio
HABILIDADES WMINIMAS Y DESEAEBLES
= Habilidad de trato amable, diccion clara
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo
ACTITUDES MINIMAS DESEABLES
1. De solucion a problemas del usuario interno y externo




HOSPIFAL VEARIA AUNIEIADOR A MANUAL BE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFFCINA FIECUNY & DR aDBNINTRACTON

Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD GREANIGAT —

CARGO CLASIFICADO: , [N° DE CARGOS: 34
SUPERVISOR DE CONSERVACION Y | C/PTO: 34 :

| . CODIGO
SERVICIO L __ SETR0, CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 987-320
A4-05-690-1

1. FUNCION BASICA
Supervisicn de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
*  Con el jefe del area: depende directamente.
»  (Con el persong! del servicios: coordinacion
Relaciones externas
= Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Apoyo z ias actividades dei servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad,
mantenimiento y servicios.

= Preparar los cuadros de actividades a realizar a su distribucion entre e personal a su
cargo por furnos de trabajo.

*  Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del local.

* Efectuar los pedidos de materiales v su distribucion,

= Puede corresponderle llevar el controi de mantenimiento de vehiculos, cuadros,
registros de movimiento de material, herramientas, equipos v similares.

5. REQUISITDS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: experiencia en labores de conservacion y servicios.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 2 afios.
Capacidades minimas v deseables
= Capacidad de organizacion.
Habilidades minimas v deseables:
* Habilidad para et logro de los objetives institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudss minimas y deseables:
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| Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

]

'UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

) IN°DE CARGOS 1
CARGO CLASIFICADOC: }C/PTO; ; CODIGO
OFICINISTA H L | SIPTO. 0 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. A3-05-550-2 321

1. FUNCION BASICA ™
Ejecucion de labores de oficina de cierta complejidad y responsabilidad,

2. RELACIONES DEL CARGQ
Relaciones internas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Estudiar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

7 = 2 »

5. REQUISITOS MINIMOS

= Con el jefe de |a oficinar depende directamente y reporta su funcion.
=  {on el personal del servicios: coardinacién

Relaciones externas

& Ninguna

Apoyo 2 las presentaciones técnico - administrativas del servicio.
Supervision, monitoreo y evaluacion a personal auxiliar.

Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo s modelos
preestablecidos.

Disefiv y desarrollo de cuadros y graficos financieros, contables y documentos
reservados

Tomar versiones en reuniones, conferencias, audiencias y otros.

Lievar archivos compiejos y reservados.

Efactuar calcuios y propuestas de liquidaciones diversas.

Codificar correspondencia postal, impresos vy otros nacionales e internacionales,

Educacién

= Minimos exigibles: titulo de secretariado y gestion de oficina.

= Deseabie Diplomado en gestion y archivo de oficina.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especiatidad: 3 afios.
»  Tiempo mingmo de experiencia en trabajo con personal de oficina; 1 afio.
Capacidades minimas y deseables

*  Capacidad de gnalisi, organizacion y coordinacion.

Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para el logro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionaies en el area a su cargo.
Actitudes minimas y deseables:

= _ De solucion a problemas de usuario interno y externo.
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Version: 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: N® DE CARGOS: 46 6
AUXILIAR DE ARTESANIA | C/PTO: 44 DIGO

o SIPTO: 2 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-30-090-1 322-367

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades elementales y sencillas de artesania.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
= Con el jefe del area’ depende directamente.
= (on el personal del servicios: coordinacion
Relaciones sxiernas
#  Ninguna

3. ATRIBUCIGNES DEL CARGO
= Apoyo a ias acciores del servicio.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Eiecutar iabores sencillas, comae el pintado de superficie.

Eecutar fabores de gasfiteria, atbafileria, carpinteria o simitares.

Reafizar el mantenimiento y el control del material, equipo y herramientas a su cargo.
Preparar material, herramientas v equipes a empiearse.

Efectuar ia impieza det taller,

Otras tareas afines que se le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Fducacion
= Minimos exigibies. instruccion secundaria completa.
Experiencia
= Tiempc minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 afios.
Capacidades minimas y deseables
v Capacidad en mantener ordenen su trabajo.
Habilidades minimas y deseables:
= Habilidad para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables;
= _._be solucion a problemas de usuario interno y externo,
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Version: 1.0 FiC i"‘f\ (B CL_C; SRIPCION DEL C‘AF@GO G PUESTO DE TRABAJO

"UNIDAD CRGANICA: T
 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTG

CARGO CLASIFICADO: I?;p?fo“f\%os i CODIGO
AUXIUAR DE MECANICAY LS/PTO o CORRELATIVO
I ccbmeo DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-140-1 o 368

i FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades sencillas de apoyo en la reparacidon y mantenimiento de
vehiculos motorizados y equipos mecanicos

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones infemas
s Coneljefe gl érea: depende directameante.
«  Con el personal del servicios. coordinacion
Raigciones exiernas
5 Minguna

g 3. ATRIBUCIONES DEL CARGD
s ADOYO o 3% zociones del servicio.

4, FUNCIONES ERPECIFICAS

Realizar trabeajos sencillos de mecanica y soldadura.

Operar maguinas como taladros, sierras mecanicas y similares.

Cambiar accesorios v plezas sencillas

Limpiar, lavar y lubricar piezas y accescrios.

Pusde comresponderie con el planchado y pintura de vehiculos, armar y arreglar

muebles metalicos, efectuar trabajos sencillos de cerrajeria y limpieza del taller.

»  Demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaieze y ef drea de desempeafio da!l cargo.

" % [ a ®

5. REQUISITOS MINIMOS
EBducacién
a Minimos axigbles: Instruccion secundaria completa.
Expericncia
«  Tiemps minimo de experiencia en ef gjercicic de su especialidad: 1 afio,
Capacidades minimas v dessables
= Capacidad de trabajar en equipo.
Habilidades minimas v desezbies:
= Habilidad para el logro de los objelives institucionales.
Actitudes minimas y deseables:

L. =__ Dé solygion a problemas de usuario interno y externo




