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6 MINISTERIO
DE SALUD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION

N° TOTAL | SITUACION DEL
ORD CARGO ESTRUCTURAL CLASIFIC, MECES. 5 CARGO 5
019 | Jefefa de Oficina SP-EJ 1 1
020 | Asistente Ejecutivo | SP-AP 1 1

SUB TOTAL 2 i 2
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
021 | Jefela de Unidad  SP-EJ 1 1
022 | Trabajadorfa Social SP-ES 1 1
023 | Asistente Profesional | SFP-ES 1 1
L. SUB TOTAL 3 2 1
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA
024 | Jefela de Unidad SP-EJ 1 1
025 | Contador/a | SP-ES 1 1
026 | Asistente Profesional | SP-ES 1 1
027 | Asistente Administrativo Il SP-AP 1 1
028-030 | Técnico Administrativo | SP-AP 3 3
SUB TOTAL 7 2 5
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
031 | Jefela de Unidad SP-EJ 1 1
032 | Asistente Profesional | SP-ES 1 1
033-034 | Técnico Administrative I SP-AP 2 P
SUB TOTAL 4 2 2
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
035 |Jefela de Unidad SP-EJ 1 T
036 | Especialista en Infraestructura Hospitalaria SP-ES 1 1
037-041 | Chofer SP-AP 5 8
042-044 | Técnico/a en Servicios Generales | SP-AP 3 2 1
045 | Mecanico Automotriz SP-AP 1 1
046-063 | Trabajador/a de Servicios Generales SP-AP 18 5 13
Il ' SUB TOTAL 29 12 17
|l TOTAL 45 18 27




Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion

] N* DE CARGOS | CoDIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefefa de Oficina 1 | CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ | 019

1. FUNCION BASICA:

Flanificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnice administrativas de las Unidades
de Personal, Economia, Logistica y Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital Regional Moguegua.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

= Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta &l cumnplimiento
de su funcién

= Autoridad: Tiene mando directo sobre los sigulentes cargos: Jefala de las Unidades de: Personal,
Economia, Logistica y Servicios Generales y Mantenimiento y Asistente Ejecutiva 1.

» Coordinacién: Coording con todas las unidades orgénicas del hospital, las acciones referidas a su
funcign.

Relaciones externas
= Con la Oficina de Administracién, Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos de la DIRESA
Moguegua,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

. De representacion técnica del Director Ejecutivo del Hospital, cuando este expresaments |e delegue.
¥ De autorizacian de actos administrativos,

. De control, convocatoria y supervision de acciones administrativas de acuerdo a normatividad.

. Presidir comisiones de trabajo

. Integrar el eguipo de gestidn.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades administrativas de las unidades de
personal, economia, logistica y de servicios generales y mantenimiento del hospital.

4.2 Proveer oporfunaments a los deparfamentos y unidades del hospital, los recursos materiales y
financieros que son necesarios para que cumplan sus objetivos funcionales,

4.3 Dingir, coordinar y aprobar la formulacion de documentos técnico — normativos de los departamentos y
unidades del hospital & fin de mejorar su accionar,

4.4 Coordinar y contribuir a la correcta aplicacion y cumplimiento de los proceses técnicos de las unidades
administrativas, asl como de las actividades de ejecucion presupuestal, gue se ejecutan en la DIRESA
Moguegua.

45 Velar por el fiel cumplimierto de las normas que rigen los sistemas administrativos, custodiar y
racionalizar los recursos del estado, dando el buen uso de los mismos.

46 Administrar, controlar, cautelar y fiscalizar el patrimaonio mobiliario del hospital.

4.7 Asegurar y coordinar la seleccion del personal idneo, para desempeiiar los cargos correspondisntes
a las unidades que integran la oficina de administracion.

4.8 Paricipar en la actualizacidn del manual de organizacidn y funciones, proponiendo las medidas
pertinentes que coadyuven al cumplimiente de las metas y objetivos de la oficina,

4.9 Informar periddicaments sobre |a gjecucion de sus actividades a la Direccidn Ejecutiva.

4.10 Integrar comités y/'o comisiones que le sean asignadas.

411 Cumplir y alcanzar en forma oporiuna informacion que le sea solicitada,

4.12 Coordinar y disponer acciones de apoyo para mantener actualizado el inventario de bienes musbles
de fa oficina.

4.13 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a la oficina ¥ a su cargo.

4.14 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutive del Hospital.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracidn

CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Oficina

N" DE CARGOS

1

CODIGO
CORRELATIVO

CLASIFICACION, SP-EJ

019

6. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

* Titulo profesional Universitario en las carreras de Economia, Administracién de Empresas, Contabilidad
u ofra profesion afin a los sistemas administratives.

* Colegiatura y habilitacidn del Colegio Profesional respective.

*  Capacitacién en gestion de servicios de salud.

Experiencia

* Experiencia Profesional en funciones gerenciales en |a administracion pdblica o privada.

Capacidades, habilidades vy actitudes

*  Capacidad de andlizis, expresién y sintesis

* Capacidad de direccién, coordinacion técnica y organizacion.
* Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,

*  Vecacidn y entrega al servicio.

*  Trabajo bajo presidn.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD DRGANICA: Oficina de Administracidn
. : g N° DE CARGOS | CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Ejecutivo | 1 | CORRELATIVO
CLASIFCACION: SP-AP l 020
1. FUNCION BASICA:
Ejecucidn de actividades de apoyo secretarial y técnico administrative de tramitacian de la documentacitn
de la oficina de administracion,
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas;
* Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Oficina de Administracién, a guien reporta el
cumplimiento de su funcidn.
= Coordinacién: Coordina con todas unidades orgénicas del hospital en lo referente a sus funciones.
| Relaciones externas:
Mo tiene,
3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO:
Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
41 Recepcionar, registrar, y clasificar la documentacién que ingresa y se genera en la Oficina de
Administracion, distribuyendo la misma a otras unidades organicas del Hospital,
4.2 Realizar el seguimiento y control de la documentacion tramitada peor la oficina.
4.3 Tomar dictado y elaborar los documentos de acuerde al requerimiento del Director
4.4 Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacitn de la oficina.
4.5 Organizar y mantener actualizados los archivos del acervo documentario de la oficina,
4.6 Recibir y orientar al piblico, para su debida atencidn.
4.7 Recepcionar y efectuar las comunicacicnes via teléfono, fax y otras, para las coordinaciones gue
competen a la oficina para el normal desarrollo de sus actividades.
4.8 Prever y requerir en forma oportuna los (tiles y material que necesita la oficina para el desarrollo de
sus actividades, a traveés del médule infermético correspondiente.
4.9 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo
4.10 Organizar, coordinar y tener actualizada la agenda de reuniones del Director de la Oficina,
4.11 Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.
4.12 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.13 Las demas funciones que | asigne el Jefe/a de |a Oficina de Administracion.
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn
= Titule universitario y/o de instituto superior en secretariado ejecutivo
* Capacitacion en Microsoft Windows y Microzoft Office
Experiencia
» Experiencia en labores de secretariado.
Capacidades, habilidades y actitudes
*  Capacidad de andlisis, redaccion y sintesis
* Capacidad de coordinacién técnica y organizacion,
*  Habilidad en el manejo de programas computarizados,
*  \ocacidn y entrega al servicio.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo T

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Persanal

\ ; N® DE CARGOS CoDIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Unidad o 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 021

1. FUNCION BASICA:

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones referidas al logro de los objetivos estratégicos

y funcionales referidos a la administracion de los recursos humanos del hospital,

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

4,

4.
4.

4,

4.

4.3,

4.6.

4.8,
3 45

Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Oficina de Administracion, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion,

Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes carges: Trabajador’a Social, Asistente Profesional
I

Coordinacién: Mantiene coordinaciones con todas las unidades orgénicas del hospital en lo referents a
5us funciones.

Relaciones externas

Mantiene coordinaciones con la Oficina Ejecutiva de Gestidn v Desarrollo de Recursos Humaneos de fa
DIRESA

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO:

Representacion técnica del Jefela de la Oficina de Administracidn, cuando esle expresamente le
delegue,
Conformar diversas comisiones de frabajo referidas a la gestion y desarrolle de los recursos
humanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirlgir, coordinar y evaluar las acciones de la unidad de personal del Hespital.

4.2, Proponer opartunamente a la oficina de administracion la programacién de necesidades, seleccion,

contratacidn, registro y asignacion de personal a los puesios de trabejo o cargos vigentes asi como
controlar su asistencia y permanencia en el horario de trabajo.

Premover |a capacitacidn y evaluacion del personal del hospital, con el objeto de coadyuvar a
optimizar y asequrar el desarrollo del potencial humana,

4. Velar por el fiel cumplimiento de las normas que rigen los sistemas administrativos de personal,

5. Informar peribdicamente la ejecucién de sus actividades a su jefe inmediato superior.

Mantener actualizado el regisire de informacidn de los recursos humanos del hospital para la loma de
decisiones y 1a planificacién de su desarrollo,

7. Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente a la direccion ejecutiva para lograr el
compromiso del personal con la visidn y misidn institucional,

Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del hospital,

Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

10. Las demas funciones que le asigne el Jefela de la Oficing de Administracion.

8. REQUISITOS MINIMOS:
Educaciaon

Titule profeslonal universitario en administracién de empresas, contabilidad v otra profesion afin al
giztema,

- Experiencia.

Experiencia en el desarrollo de actividades de manejo de recursos humanos.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, redaccion, direccion, coordinacion técnica y de organizacidn,
Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién.
Actitudes de cortesia, atencidn, vocacion al servicio y en la solucion a problemas del usuario

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGEMNCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UMNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
: : N® DE CARGOS CODIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador/a Social 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 022

1.  FUNCION BASICA:
Desarrollar actividades de bienestar social a los trabajadores del Hospital,

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Personal, a quien reporta al
cumplimiento de su funcidn.

Coordinacién. Mantiene coordinaciones con todas las unidades organicas del hospital, en lo referante a
sus funciones,

Relaciones externas

Coordina acciones con |a Oficina Ejecutiva de Geslion y Desarrollo de Recursos Humanos de la
DIRESA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Mo

fiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41
42
43
4.4
4.5
46
47
4.8
4.9

Elaborar los planes y/o programas de bienestar social del personal,

Coordinar con las entidades plblicas o privadas, la aplicacién de los sistemas de servicio social,
Aszesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Efectuar las coordinaciones necesarias en casos de campafias de salud.

Informar periddicamente el resultado de sus actividades al Jefe de la Unidad.

Procesar la documentacian para el registro e inscripcion del personal ante Es Salud.

Formular los informes que le sean de su competencia,

Participar en el desarrolio de actividades programadas.

Efectuar el estudio, diagnostico & investigacion de los factores sociales que favorecen yio interfieren
an la salud de los trabajadores,

4.10 Ewvaluar y atender los casos de apoyo asistencial que le sean delegados.
4.11 Velar por |a integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.12 Las demads funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién

Titulo profesional universitario en trabajo social,
Capacitacion especializada en el sistema de personal

Experiencia.

-

Experiencia desempenando funciones similares,

Capacidades, habilidades y actitudes

-

Capacidad de anélisis, coordinacién técnica y de organizacian,

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad profesional.

Actitudes de cortesia, atencién, vocacion al servicio y en |a solucién a problemas.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD DRGANICA: Unidad de Personal

; N® DE CARGOS COMGO
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Profesional | 3 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 023

FUNCION BASICA;
Asigtir en actividades técnico normative administrativo.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente del Jefels de la Unidad de Personal, a quien reporta el
cumplimiento de su funcién,

* Coordinacién: Mantiene coordinaciones con todas las unidades organicas del hospital, en lo referente a
sus funciones.

Relaciones externas
* Coordina acciones con la Oficina Ejecutiva de Gestidn y Desamollo de Recursos Humanos, entre ofros.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Apoyar en la programacidn de procedimientos de control de asistencia,

4.2 Elaborar y mantener actualizado los procedimientos de personal de acuerdo a normatividad legal.

4.3. Elaborar la programacitn anual de vacaciones del personal del hospital,

4.4. Reportar mensualments la asistencia del personal al centro laboral,

4.5. Mantener actualizada la nomina del personal asignado al hospital.

4.6. Ewvaluar expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

4.7, Intervenir en comisiones cuando se le requiera.

4.8. Proporcionar apoyo en &l desarrollo de normas téenicas y de administracién.

4.9. Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones
generales,

4,10, Orientar sobre tréamites y sifuacién de expadientes.

4.11. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.12. Las demas funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Personal,

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

* Grado de bachiller universitario en ciencias sociales, de la salud o carrera afin relacionada con la
especialidad,

Experiencia.
* Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad de analisis, coordinacion técnica y de organizacidn,

* Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacian.

= Actitudes de cortesia, atencién, vocacion al servicio y en la selucidn a problemas del usuario,

APROBADO LLTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Economia

3 N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe/a de Unidad ] CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 024
1. FUNCION BASICA:

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones referidas al logro de los objetivos estratéaicos v
funcionales referidos a la administracién de los recursos econémicos del hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Dependencia; Depende directamente del Jefela de la Oficina de Administracion, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion
* Autoridad; Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Contadorfa |, Asistente Profesional |,
Asistents Administrative 1l y Técnico/a Administrative | (3).
* Coordinacidn: Coordina con los todas las unidades organicas del hespital, en lo referente a sus
funciones,
Relaciones externas
* Con la oficina de economia de la DIRESA.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
. Representacion técnica del Jefela de |la Oficine de Administracién cuando este expresamente le
delegue.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Organizar, programar y dirigir las actividades administrativas de su competencia y bajo su
responsabilidad,
4.2, Supervisar y controlar la recaudacion de los recursos financieros.
4.3, Implementar y supervisar los mecanismos de control gue permitan garantizar la adecuada aplicacion
de la normatividad vigente.
4.4, Dirigir y controlar la elaboracién de los documentos yio procesos de su compeatencia,
4.5. Evaluar mensualmente la recaudacion econdmica,
4.6. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.7. Las demas funciones que le asigne el Jefela de la Oficina de Administracian
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
*  Titulo profesional universitario.
Experiencia
* Experiencia en el desempefio de cargos de supervisidn o conduccién de equipos de trabajo.
Capacidades, habilidades y actitudes
*  Capacidad de anélisis, organizacién y coordinacién técnica.
* Habilidad para conducir equipos de trabajo.
* Vocacidn y entrega al servicio
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Economia
. N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Contador/a | ] CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 025
1. FUNCION BASICA:
Parficipar en la elaboracion y andlisis de la informacién economica financiera de acuerdo al sistema
contable.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Dependencia, Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Economia, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion
* Coordinacién; Coordina con todas las unidades orgdnicas del hospital en lo referente a sus funciones.
Relaciones externas
* Con la oficina de economia de la DIRESA.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1, Planificar y evaluar las actividades de cardcter contable del hospital,
4.2 Consolidar la informacion econdmica financiera de |a fuente de financiamiento recursos directamente
recaudados.
4.3. Supervisar la informacidn de los bienes patrimoniales asignados al hospital.
4.4, Supervisar y verificar que la informacion econdmica contable este debidamente procesada dentro de
los registros contables de la DIRESA.
4.5. Garantizar la concilizcion de los saldos de balance alcanzados por la DIRESA.
4.6. Emilir opinion y absolver consultas en asuntos relacionados con la unidad de su competencia.
4.7. Proponer la implementacidn de directivas internas que permitan desarrollar y registrar las operacionas
econdmicas correcta y oportunamente.
4.8. Efectuar arquecs del fondo para pagoes en efectivo,
4.9. Apoyar en el establecimiento del control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcta
manejo, registro y custodia de los recursos financieros.
4.10. Coordinar y evaluar el desarrollo de |as actividades contables y de ejecucion presupuestal.
4,11, Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4,12 Las demas funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Economia
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
*  Titule profesional universitario de contader pablico.
* Experiencia en el sistema de tesoreria en el sector plblico.
Experiencia
* Experiencia mayor de 01 afio en labores relacionados al cargo yio desempefiando funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad de analisis, crganizacién y coordinacién técnica.
* Habilidad técnica y administrativa en los sistemas de contabilidad y tesoreria,
* Capacidad para trabajar en equipo.
= Mangjo de Windows y Microsoft Offics,
L APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Economia
N° DE CARGOS CODIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Profesional | 1 CORRELATIVO
2
CLASIFICACION: SP-ES | e

1. FUNCION BASICA:

Asistir en actividades especializadas y controlar la recaudacion de fondos de acuerdo a procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia:. Depende directaments del Jefela de la Unidad de Economia a quien reporta al
cumplimignto de su funcion

* Coordinacion: Coordina con los todas las unidades organicas del hospital.

Relaciones externas:
= Conla oficina de economia de la DIRESA,
* Con las compafias aseguradoras.

2. ATRIBUCIOMES DEL CARGO:
Mo tizne.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS:

4.1.  Apoyar en la programacién y evaluacién de actividades administrativas relacionadas a la unidad.
4.2, Proporcionar apoyo en el estudio de normas técnicas y administrativas,
4.3. Elaborar los informes que sean requeridos siguiendo instruccionas generales de su jefe inmediato,

44. Elaborar los informes de recaudacion y efectuar el depdsito correspondiente de acuerdo & las normas
establecidas,

4.5. Elaborar los informes del fonde para pagos en efectivo para su reembolso correspondiente, de
acuerdo a normatividad vigente.

4.6. Efectuar el argueo diaric de los fondos recaudados registrandolos en el formato denominada planilla
de recaudacidn.

4.7, Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.8, Las demas funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

* Grado de bachiller universitario en administracion, economia yio carrera & fin relacionadas con |a
especialidad.

Experiencia
*  Experiencia mayor de 02 afios en labores relacionados al cargo
Capacidades, habilidades y actitudes

*  Trabajo en Equipo y capacidad de coordinacién técnica.
* Habilidad técnica y administrativa en los Sistemas de contabilidad y tesoreria.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

LINIDAD DRGANICA: Oficina de Economia

N® DE CARGOS CoDIGo
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Administrativo Il 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP oz27

1.

FUNCION BASICA:
Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas;

* Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de Unidad de Economia a quien reporta el cumplimiento
de su funcion

* Coordinacién: Coordina con los todas las unidades organicas del hospital.

Relaciones externas
*  Pdblico usuario de los servicies de salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales,

4 2. Participar en la programacion y evaluacién de actividades.

4.3. Recopilar los documentos sustentatorios de pago registrados en el drea de caja, asi como el dinero en
efectivo, incluido cheques y alcanzarlos al asistente profesional |

4.4, Implementar la supervision y control de los recursos recaudados por la venta de medicamentos.

4.5. Supervisar y controlar el cobro a aseguradoras

4.6. Supervisar y controlar el cobro a instituciones plblicas y/o privadas con las que se tenga convenios
para la prestacion de servicios de salud.

47. Coordinar la evaluacidn y seleccidn de documentos del archive de gestidn, proponiendo su
eliminacidn o transferencia al archive pasivo.

4.8. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles azignados a su cargo.

4.9. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Economia

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
N Titulo de instituto superior no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Experiencia
. Experiencia mayor de 02 afios desempefiando funciones similares

Capacidades, habilidades y actitudes

. Trabajo en Equipo v capacidad de coordinacidn técnica,

. Habilidad t&cnica y administrativa en los sistemas de contabilidad y tesorerfa,
’ Ejecutar trabajos bajo presian.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION i WVIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Economia

: M° DE CARGOS CODIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Técnicola Administrativo | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 028-030

1. FUNCION BASICA:

Efectuar las labores administrativas de caja de acuerdo a indicacicnes y procedimientos establecidos en Ia
normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de Unidad de Economia a quien reporta el curmnplimiento
de su funcién

= Coordinacién: Coordina con los todas las unidades orgénicas del hospital,

Relaciones externas
*  Publico usuario de los servicios de salud.

4. ATRIBUCIOMES DEL CARGO:
Mo tiene,

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS;

4.1. Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida yio recibida,
4.2. Efectuar la cobranza de |a prestacidn de servicios de salud.

4.3 Efectuar la cobranza de la venta de medicamentos.

4.4 Recepcionar y reportar los ingresos por toda fuente de financiamiznto.

4.5. Efectuar los registros administrativos de su competencia.

4.6. Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de los recursos.

4.7 Efactuar el fotocopiado de la documentacién autorizada.

4.8. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.9, Las demas funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Economia

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacidon

. Titulo de instituto superior yo estudios t&cnicos, no menor a un afio.
- Capacitacidn especializada en el area.

Experiencia

* Experiencia mayor de 02 afios desempefando funciones similares,

Capacidades, habilidades y actitudes
*  Capacidad para trabajar en equipo y de coordinacion técnica.
= Actitudes de cortesia, atenclon, vocacion al servicio y en la solucidn de problemas del usuario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica

: N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe/a de Unidad ] CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 031
1. FUNCION BASICA:
Planificar, organizar, coordinar y supervisar lcs procesos técnicos administrativos del abastecimiento de
bienes y servicios, en concordancia con la normatividad establecida para la administracién plblica.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Dependencia. Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Administracién, a quien reperta el
cumplimiento de su funcion.
* Autoridad: Tiene mande directo sobre los siguientes cargos: Asistente Profesional | (Programacian),
Técnico/a Administrative | (2) (Almacén y Patrimonio).
* Coordinacion: Coordina con las diferentes Unidades Orgénicas del Hospital, en lo referente a sus
funciones.
Relaciones externas
= Con la oficina de logistica de la DIRESA,
. Proveedores de bienes y servicios.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
. Representacion técnica del Jefe/a de la Oficina de Administracién, cuando expresamente este le
delegue,
. Integrar diferentes comisiones de trabajo referidas a sus funciones,
= Aprobacion de la adquisicion de bienes y servicios,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Organizar, programar y dirigir las actividades administrativazs bajo su responsabilidad.
4.2 Coordinar con |a oficina de logistica de la DIRESA, los procesos de adquisicion de bienes y prestacion
de servicios, en calidad, cantidad y oportunidad solicitados por el hospital,
4.3 Difundir las normas del sistema nacional de abastecimiento y supervisar su curmngplimiento en el dmbito
de su competencia,
4.4 Participar en la formulacion del presupuesto anual. por toda fuente de financiamiento.
| 4.5 Supervisar, controlar y evaluar los requerimientos de bienes y servicios de las unidades organicas del
hospital.
4.6 Elaborar el plan anual de adquisiciones y contrataciones del hospital,
4.7 Supervisar y controlar el almacenamiento de los bienes que ingresan al almacen del hospital, a fin de
garantizar su disponibilidad oporfuna,
4.8 Implementar el control permanente de los bienes muebles patrimoniales almacenados y asignados al
persanal de las unidades organicas del hospital
49 Aprobar el plan anual de mantenimiento de la infraestructura, equipos, mobiliario ¥ unidades
vehicularas del hospital.
410 Evaluar e informar scbre el desarrollo de las actividedes & =su cargo y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del misma.
4.11 Obtener cotizaciones de los bienes o servicios y proponer la adjudicacion de la buena pro.
4.12 Brindar apoyo administrative a los comités especiales.
4.13 Apoyar y coordinar la toma de inventarios de bienes y existencias bajo la supervision de la oficina de
administracian,
4.14 Establecer en la unidad a su cargo el control intemo previo, simultdnes y posterior que permita
garantizar la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente.
4.15 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo,
4.16 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Oficina de Administracion.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica

CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Unidad

N° DE CARGOS
9

CLASIFICACION: SP-EJ

CoODIGO
CORRELATIVD
031

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

*  Titulo profesional universitario en ciencias administrativas contables y/o carreras a fin.

* Capacitacién especializada en sistemas de abastecimiento.

Experiencia

" Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccién de equipos de trabajo.
. Experiencia mayor a 01 afio en el desempefio de funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
. Capacidad de coordinacion y organizacion de equipos de trabajo,
. Manejo de herramientas informéaticas.
" Capacidad para toma de decisiones.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

|

VIGENCIA

DIRICCION AEGINXNAL DE La1 g WOUESUA
HOSFITAL HasA I ESUA

Fecha:

!

i

."59



&

Minbsierin dic Saliod
B

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica

i N°® DE CARGOS CoDIGO
EfkrRGG ESTRUCTURAL: Asistente Profesional | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 03z

1. FUNCION BASICA:

Asistir en los procedimientos para la programacién de las necesidades de bienes ¥ senvicios del hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Logistica, a quien reporia el
cumplimiento de su funcion.
* Coordinacién. Coordina con las diferentes Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones externas
= Coordina acciones con la oficina de logistica de la DIRESA.
* Con proveedores de bienes y servicios.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representar técnicamente al Jefe/a de la unidad de logistica, cuando expresamente este le delegue,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar en la programacién y evaluacidn de actividades administrativas.

4.2 Coordinar y ejecutar actividades especializadas siguiendo instrucciones generales de competencia de
la unidad.

4.3 Organizar, coordinar y efectuar la programacién anual de necesidades de bisnes y prestacién de
servicios del hospital.

44 Valorizar el cuadro de necesidades de bienes y servicios, para los tramites administratives
correspondientes.

4.5 Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones del hospital.

4.6 Procesar la programacién de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios en el sistema integradao
de gestidn administrativa — SIGA,

4.7 Coordinar con la oficina de logistica de la DIRESA y oficina de planeamiento estratégico del hospital
la ejecucién de la programacién del plan anual de adguisiciones del hospital.

4.8 Solicitar modificaciones al plan anual de adquisiciones del hospital en caso de reguerirse por
situaciones adversas e imprevistas, como emergencias, desasires naturales, reestructuraciones
organicas-funcionales, restricciones presupuestales, requerimientos no programados.

4.9 Supervisar y controlar la dotacién de bienes y contratacién de servicios

4.10 Aplicar metodos estadisticos para compilar, analizar, e interpretar la informacion generada a través del
sistemna integrado de gestidn administrafiva = SIGA, para la toma de decisiones,

4.11 Velar porla integridad fisica de Ios bienes muebles asignados a su cargo.

4.12 Otras funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Loglstica.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

» Grado  de bachiller universitaric en ciencias sociales o cameras afines relacionadas con
abastecimiento yo almacenes.

Experiencia
*  Experiencia mayor a un afio desempefando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad de analisis y coordinacian técnica.
*  Capacidad para trabajar en equipo

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Fiéiia de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de de Logistica

. T ; N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Técnicolfa Administrativo | p CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 033

1.  FUNCION BASICA:
Ejecutar las actividades y procedimientos administrativos de almacenamiento y distribucion de bienes
mateniales, asi como de la prestacion de servicios de terceros.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Logistica, a quien repora el
cumplimiento de su funscidn.

* Coordinacién: Coordina con las diferentes Unidades Organicas del hospital,

Relaciones externas
*  Con proveedores de bienes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento, almacenamiento y custodia de los bienes materiales,
patrimoniales adguindos por el hospital,

4.2, Recepcionar los bienes debidamente documentados conforme a normatividad vigente, previa
verificacion fisica de los mismos v con las caracteristicas solicitadas.

4.3. Recepcionar los bienes entregados bajo |a modalidad de donaciones, transferencias v ofros,
debidamente documentados y con su respectiva nota de entrada a almacén.

4.4, Almacanar los bienes recibidos considerando las normas y criterios establecidos para su conservacién
asi como de higiene y prevenclan de situaciones que afecten la conservacion de los mismos.

4.5, Implementar y mantener actualizadas las tarjetas de control visible o bind card.

4.6. Apoyar en la elaboracién del presupuesto de bienes y servicios, plan anual de adquisiciones y
contrataciones y programacion mensual o frimestral de compras.

4.7. Distribuir a las unidades orgdnicas los bienes requeridos.

4.8. Llevar la estadistica de la existencia y consumo de los bignes.

4.9. Coordinar para la toma de inventario de existencias y participar comao facilitador,

4.10. Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al éambito de su competencia,

4.11. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.12. Ofras funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
. Titulo de instituto superior tecnolbgico wo estudics técnicos no menores a seis (08) semestres
académicos relacionados con las funciones a desempefiar,

Experiencia
. Experiencia de un afio desempefando funclones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
. Capacidad organizativa y analitica.
. Capacidad para trabajar en equipo.

APROBADO ; ULTIMA MODIFICACION YVIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
LNIDAD DRGANICA: Unidad de Logistica

- g . M® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Técnicola Administrative | A CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 034

1.  FUNCION BASICA:

Ejecutar labores administrativas relacionadas con el control patrimonial, de acuerdo a los dispositivos
legales que lo regulan.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

* Dependencia; Depende directamente del Jefela de la Unidad de Logistice, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion.

* Coordinacion: Coordina con las diferentes Unidades Organicas del hospital, en Io referente a sus
funcionss

Relaciones externas
*  Coordina con la oficina de logistica de la DIRESA,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tigne,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, asignandoles el
respectivo valor monetario.

4.2 Implementar el regisiro de los bienes muebles del hospital,

4.3 Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y
transferencia de los bienes.

4.4 Emitir reportes y otros de su competencia, brindar asistencia Weenica y absolver consultas relacionadas
al ambito de su competencia.

4.5 Participar en las conciliaciones de patrimonio con la DIRESA Moguegua,

4.6 Integrar la Comision de Inventario y coordinar la toma de inventarios.

4.7 Establecer el confrol interno previa, concurrente y posterior, que permita el contral de los bienes
muebles, equipos medicos y otros.

4.8 Fotocopiar la documentacion gue le sea requerida.

4.9 Apoyar en la recepcion o despacho de materiales y bienes,

4.10 Proponer vy aplicar medidas de seguridad y conservacién de los bienes asignados a las unidades
organicas.

411 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.12 Otras funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Logistica

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

*  Titulo de instituto superior tecnoldgico yo estudios técnicos no menores a dos semestres académicos,
relacionados a la especialidad,
Experiencia
L Experiencia desempefiando funciones similares no menor a un ano.
Capacidades, habilidades y actitudes
*  Capacidad de organizacion y coordinacidn técnica.
. Capacidad para trabajar en eguipo.

APROBADO i ULTIMA MODIFICACION WVIGEMNCIA
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD DRGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

; N° DE CARGOS CODNGO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Unidad 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 035

1.  FUNCION BASICA;
Crganizar, dirigir, coordinar, programar, supervisar y controlar las actividades administrativas de su
competencia y bajo responsabilidad velando por el mantenimiento de la infraestructura, mabiliario, equipos
en general, vehiculos y ofros, asi como de los servicios de guardiania, vigilancla y limpieza del hospital,

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Administracién, a quien reporta el
cumplimiento de su funcién.
= Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista en infraestructura hospitalaria,
Chaofer (5), Técnico en Servicios Generales | {3), Mecénico Automotriz, Trabgjador/a de Servicios
Generales (18).

* Coordinacion: Coordina con las diferentes unidades organicas del hospital en lo que compete a su
funcién.

Relaciones externas
*  Proveadores de bienes y servicios.
» Oficina de Logistica de la DIRESA,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Representacion técnica del Jefela de la Oficina de Administracidn, cuando expresamente este le
delegue.
* Integrar diferentes comisiones de trabajo referidas a sus funcionas.
* Aprobacidn de la adquisicién de bienes y servicios,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Organizar, programar, dirigir y controlar las actividades administrativas de su competencia,

4.2, Asesorar en asuntos relacionados a cargo de su unidad en base a normas y procedimientos
administrativos establecidos en la normatividad legal correspondiente.

4.3. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de su unidad y determinar las medidas
cormectivas para el buen funcionamiento.

4.4, Conducir la elaboracién de los planes de mantenimiento preventivo y corrective de la infraestructura,
eguipamiento y unidades vehiculares del hospital.

4.5. Elaborar anualments el cuadro de necesidad de bienes y servicios para la unidad.

4.6. Proponer medificaciones o mejoras de los procedimientos de frabajo.

4.7. Participar en comisiones, comités, equipos y eventos por encarga de su superior inmediato,

4.8. Establecer coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.8, Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al dmbifo de su
competencia.

4.10. Velar por la infegridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.11. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

= Titulo profesional universitario

Experiencia
* Experiencia en el desempefio de cargos de supervisién o conduccidn de equipos de trabajo mayor a dos
anos.

Capacidades, habilidades y actitudes
. Capacidad de coordinacion técnica y organizativa, #
*  Habilidad para conducir equipos de trabajo.

APROBADD ULTIMA MODIFICACION VIGEMCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

| UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Infraestructura N® DE CARGOS CoDiGo
o Hospitalaria 1 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-ES 0386

1. FUNCION BASICA,

Proponer e implementar politicas, metodologias, normas técnicas y estandares para la conservacion,
mantenimiento y reposicidn de la infraestructura, asi como de brindar asesoramisnto técnico sobre
mantenimiento preventivo y corrective.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Servicios Generales, a quien reparta el
cumplimiento de su funcién,
= Coordinacién: Coordina con los integrantes de las diferentes Unidades Organicas del hospital en lo
referente a sus funciones.
Relaciones externas
*  Con el gobierno regional.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Representacion técnica del Jefefa de la Oficing de Administracién, cusndo expresamente este le
delegue.
= Integrar diferentes comisiones de trabajo referidas a sus funciones,
*  Aprobacidn de la adquisicion de bienes y servicios.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Elaborar el plan operativo de mantenimiento preventive y correctivo de la infrasstructura del hospital.
4.2, Organizar y mantener actualizada la base de datos de la infraestructura hospitalaria.
4.3. Analizar, evaluar y supervisar la sjecucion del mantenimiento preventive y corrective de la
infraestructura.
4.4. Brindar asistencia fécnica, emitir opinidn y absclver consulias relacionadas al &mbita de su
competencia,
4.5. ldentificar riesgos y proponer las estrategias de contingencias para la prevencién, intervencién y
contrel opertung,
4.8, Difundir y asistir técnicamente en la implementacidn de las normas y estrategias vigentes de su
competencia.
4.7. Elaborar estudios de pre inversion relacionados al mantenimiento de la infrasstructura.
4.8. Elaborar informes estadisticos sobre |as actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.
4.89. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su carge,
4.10. Otras funciones que | asigne el Jefela de la Unidad de Servicios Generales.
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
*  Titulo profesional universitario en ingenieria o afines.
* Especializacidn relacionada a las funciones no menor 2 un afio.
Experiencia
* Experiencia desempefando funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad organizativa y de coordinacién técnica.
* Capacidad para trabajar en equipo.
APROBADD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R AL D100 R Hogueaus e !
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

: N® DE CARGOS | CoODGO
CARGD ESTR_PLJ'FTLJR#.L. Chofer 5 | CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP | 037- 041

1. FUNCION BASICA:

Conducir vehlculos oficlales de transporte y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos,
2. RELACIOMES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion,

* Coordinacion: Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Orgdnicas del
hospital en o referente a sus funciones.

Relaciones externas
= Con proveedores encargados del mantenimiento de la unidad vehicular,

3. ATRIBUCIOMNES DEL CARGO:
Mo tiena,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Conducir vehiculos de transporle y reportar las ocurrencias del servicio,
4.2, Efectuar mantenimiento operative del vehiculo a su cargo.

4.3, Velar por el adecuado funcionamisnto del vehicule a fin de detectar posibles irregularidades de su
funcionarniento.

4.4. Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehicule,
4.5. Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacidn del vehiculo a su cargo.

4.6. Programar las necesidades y gestionar la adquisicion de repuestos ywo accesorios para reparacion o
mantenimiento de los vehiculos.

4.7. Chequear el funcionamiento del vehiculo en forma diaria del: nivel de aceite del motor, agua,
lubricacion, combustible, bateria, presién de llantas, herramientas de vehiculo, ete,

4.8. Chequear el sistema mecdnico y eléctrico del vehiculo asignado, antes y después de los viagjes
oficiales o comisidn de servicios.

4.8. Elaborar el Informe diario sobre recorride (kilometraje), consume de combustible y otros del vehicula.

4.10. Participar en las actividades y evenios de capacitacidn de su competencia.

4.11. Apoyar en las labores que le designen.

4.12. Apoyar en trabajos de mecénica automaotriz.

4.13. Velar por la integridad fisica de la unidad vehicular a su cargo y de los bienes muebles que le asignen,

4.14. Otras funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Servicios Generales,

§ REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn

* Educacidn secundaria concluida.

* Poseer licencia de conducir profesional A -2
*  Conocimiento de las reglas y rutas de fransito.
* Conocimientos sobre mecanica automotriz.

Experiencia
* Experiencia desempefando funciones similares mayor a un afio,

Capacidades, habilidades y actitudes

* Ejecutar trabajos en equipo v bajo presion,

* Habilidad para controlar situaciones adversas e inesperadas,
+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ministerhe de Salud

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico/a en Servicios Generales | N° DE CARGOS | CoDGoD

- (Gasfiteria) 1 | CORRELATIVD
CLASIFICACION; SP-AP ! 042
1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas de gasfiteria y de servicios generales.
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta |
cumplimiento de su funcidn.

* Coordinacion; Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Organicas del
hospital.
Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo fiane

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar labores de cierta complejidad de gasfiteria y obras pequefias de albarileria,

4.2, Efectuar el mantenimiento y/o reparacion de las instalaciones sanitarias (agua vy desagie).
4.3. Efectuar el pedido de materiales requeridos para ¢l desarrollo de sus funciones

4.4. Revisar y limpiar las frampas de los desaglies y drengjes.

4.5 Controlar y evaluar las instalaciones de agua y desagie, y reportar cualguier anomalia o situacion
insegura que se detecte.

4.6, Elaborar los repories de mantenimiento efectuados.

4.7, Apoyar en el control y mantenimiento de bienes y equipos.

4.8. Apoyar en la reproduccién de copias fotostéticas.

4.9. Apoyar en el traslado y acomodo de muebles y ofros.

4.10. Apoyar en la recepcion o despacho de materiales y bienes.

4.11. Emitir opinidn y absolver consultas de su competencia,

4.12 Velar por la integridad fisica de las herramientas asignadas a su cargo.

4.13. Ofras funciones que |e asigne el Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
* Educacién secundaria completa.
* Capacitacién en albafileria — gasfiteria.

Experiencia
*  Experiencia desempenando funciones similares mayor a un afo.

Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad para trabajar en equipo.
* Habilidad para labores artesanales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGD ESTRUCTURAL: Técnico/a en Servicios Generales | N® DE CARGOS CODIGO
(Jardingria) 1 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP 043

1. FUNCION BASICA:

Ejecucidn de actividades técnicas de jardineria y de servicios generales.
RELACIOMES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia; Depende directamente del Jefela de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion.
= Coordinacién: Coordina con los infegrantes de |a unidad en lo referente a sus funciones,

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiena.

FUMCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar las labores propias de plantacion y conservacion de jardines y/o areas verdes.
4.2, Recortar las yerbas, alimentar, podar la maleza de los jardines yio 4reas verdes del hospital.
4.3, Efectuar injertos de plantas omamentales y culdar toda clase de plantas y arboles

4.4, Efectuar el riego en general.

4.5. Siega del césped y recoger elementos vegetales.

4.6. Preparar inseclicidas para combatir plagas que atacan los jardines y/o dreas verdes.
4.7. Efectuar &l pedido de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

4.8. Evaluar y controlar las instalaciones de riego tecnificado.

4.9. Emifir opinién y absolver consultas de su competencia,

4.10. Apoyar en el traslado y acomodo de muebles y ofros.

4.11. Velar por la integridad fisica de las herramientas asignadas a su cargo,

4.12. Otras funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Servicios Generales

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
* Educacidn secundaria completa.
*  Capacitacidn en jardineria.

Experiencia
*  Experiencia desempefande funciones similares mayor a un afio.

Capacidades, habilidades y actitudes
*  Capacidad para trabajar en equipo.
+ \ocacion y entrega al frabajo.

APROBADOD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DIRECCION R0 0in 7 7800 MAGUERUA Facha: ! !
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Servicios Generales | N° DE CARGOS CODIGO
- (Electricista ) 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 044

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de electricista y de servicios generales,
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia: Depends directamente del Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta el
cumplimiento de su funcién,

« Coordinacién; Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Organicas del
haspital.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Reparacidn y mantenimiento preventive de instalaciones eléctricas.

4.2, Respetar y cumplir rigurosamente la normativa de seguridad.

4.3. Intervenciones urgentes ante la falta de comiente eléctrica por: sobrecalentamiento en alguna linea yio
cortocircuitos.

4.4, Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrdgenos,

4.5. Reslizar reparaciones de artefactos eléciricos.

4.6, Realizar instalaciones o traslados o anulaciones de aparatos telefonicos yio similares

4.7. Reparacion, sustitucion o instalacion de lineas eléctricas.

4.8, Localizacidn y reparacion de corocircuitos v derivaciones.

4.9, Revisar y reparar equipos de laboratorio y maguinaria,

4.10. Dictamen del estado de las instalaciones eléctricas.

4.11.Velar por la integridad fisica de las herramientas asignadas a su cargo,

4.12. Ofras funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Servicios Generales

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn
*  Educacidn secundaria concluida.
* Capacitacidn especializada: Téenico en electncidad.

Experiencia
+ Experiencia desempefande funciones similares mayor a un afo.

Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad de coordinacion técnica,
* Capacidad para trabajar en equipo.
*  Vocacion y entrega al servicio.

APROBADOD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

; i N° DE CARGOS CoDIGO
CARGO E:._S.TRUCTUHAL Mecanico Automotriz 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 045
1.  FUNCION BASICA:

Ejecucitn de actividades de mantenimiento preventive y correctivo de vehiculos y equipos motorizados, y
electromecanicos,

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta el
cumplimiento de su funcitn.

= Coordinacion: Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Orgénicas del
hospital en lo referente a sus funciones.

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Efectuar el diagnéstico de la operatividad de los vehiculos y equipos motorizados,

4.2. Programar el mantenimiento preventivo y comrectivo de los wehiculos v equipos motorizados a
efectuarse en la entidad o por senvicios de terceros,

4.3. Programar |as necesidades de repuestos yio accesorice requeridos para la reparscign o
mantenimianto de los vehiculos yio equipos motorizados.

4.4, Realizar el mantenimiento de los vehiculos yio equipos motorizados.

4.5. Dar conformidad al mantenimiento y/o reparacion de vehiculos y equipos motorizedos efsctuado por
gervicio de ferceros.

4.6. Organizar y mantener actualizada las fichas técnicas de los vehiculos y equipos motorizados a su
cargo, registrando los repuestos y accesorios utlizados en los mantenimientos preventivos y
correctives realizados por el hospital y por servicio de terceros.

4.7. Uevar informacién estadistica sobre los mantenimientos y reparaciones a wvehiculos v squipos
motorizados.

4.8. Preparar informes tecnicos sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipos.

4.9, Velar por la integridad fisica de los bienes muebles y herramientas asignadas a su cargo.

4.10. Otras funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

*  Tiulo técnico de instituto superior, relacionado al mantenimiento y reparacion de vehiculos y equipos
motorizados.

* Capacitacion especializada en mecénica.

Experiencia
= Experiencia desempefando funciones similares mayor a dos afos.

Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad de coordinacion técnica.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
*  Vecacion y entrega al senvicio.

APROBADOD ULTIMA MODIFICACION WVIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGAMNICA. Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador/a de Servicios Generales N® DE CARGOS coDlco
{Vigilancia) 6 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP 046 - 051

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades de vigilancia y custodia de |as instalaciones del hospital,
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia; Depends directamente del Jafela de |la Unidad de Servicios Generales, a quien reparta el
cumplimiento de su funcion,

* Coordinacion; Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Organicas del
hospital en lo referents a sus funciones.

Relaciones externas
= Coordina con las instituciones encargadas de la seguridad v erden social.

ATRIBUCIOMNES DEL CARGO:
Mo fiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1, FProteger tanto a las persaonas como a la propiedad y a toda clase de bienes.

4.2, Tratar de evitar la comisién de toda clase de hechos delictivos e infracciones, obrando en consecuencia
de acuerdo con la legislacion vigente.

4.3. Controlar los vehiculos que salen e ingresan, verificar chapas y cerraduras de puerias.

4.4, Los vigilantes serdn responsables de un cuadro de llaves de todas las dependencias del hospital, que
sclamente podra ser utilizado en caso de emergencia.

4.5. Apoyar en el confrol de ingreso y salida de los trabajadores y publico en general,

4.6, Efectuar rondas permanentes por las instalaciones y ambientes para garantizar su seguridad,

4.7, Vigilar el transformador de corriente y llaves de agua.

4.8 Informar permanentemente de las ocurrencias en materia de seguridad y registrar hechos en el parte
diario de ocurrencias.

4.9, Intervenir en evitacion y extincién de incendios, siniestros y accidentes en general,

4.10. En ningtin caso la vigilancia se realizara por pareja, salvo que requiera de otro debido a algin incidente,

4.11. Velar por la integridad fisica de los bienes musbles asignados a su cargo,

4.12. Otras funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
* Instruccidn secundaria completa.
= Capacitacion especializada y/o técnica en seguridad integral,

Experiencia
* Experiencia desempefiende funciones similares mayor a dos afos.

Capacldades, habilidades y actitudes

* Capacidad de coordinacion técnica.

* Capacidad para frabajar en equipa.

* Habilidad para utilizar porra elastica y grilletes reglamentarios.
*  Vocacidn y entrega al servicio.

APROBADD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DIRECCION REGiaMAYL

o 541D voBuEaun Fecha f /

ONAL MOQUE

HOEPITAL e

Erammans

D, MI.I;IJ"-‘ Mar [n|a=r Hc--'frl"uﬂ

CMP. 26589 RNE, 17040
IRECTOR

Ui

{1



AlEauisrerio e Solel
el WA AR

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador/a de Servicios Generales N® DE CARGOS CODIGOD
{Lavanderia) 6 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP 052 - 057

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades de confeccion, lavado, desinfeccion y distribucién de la ropa higiénicamente limpia
requerida para fortalecer los procesos de atencidn y cuidados higiénicos de los pacientes y usuarios del
hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
» Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion.
* Coordinacion: Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Orgdnicas del
hospital en lo referente a sus funciones.
Relaciones externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene.
4. FUMNCIOMNES ESPECIFICAS:
SECCION ROPERIA
4.1. Elaborar y gjecutar el plan anual operativo de la unidad avalado por el jefe inmediato superior.
42 Preveer las necesidades de loz insumos yio materiales para &l cumplimients de las funciones
asignadas.
4.3. Mantener la provision de ropa higiénicamente limpia a los diferentes servicios hospitalarios y
centros guirdrgicos del hospital.
44 Confeccion, refaccién y distribucion de ropa nueva conforme a los planes y normas de
control interno establecidas,
4.5. LUevar informacion estadistica de la produccidn de ropa nueva hospitalaria.
4.8, Llevar informacion estadistica de la produccién de ropa sucla producida por cada servicio,
4.7. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.8 Ofras funciones que le asigne el jefela de la Unidad de servicios Generales,
SECCION COSTURERIA
4.1. Disefio, medicidn, corte, confeccion, refaccién y marcado de todas las prendas de ropa hospitalaria y
quirdrgica.
4.2, Preveer las necesidades de insumos y/o matenales para el cumplimiento de las funciones.
4.3. Respetar y cumplir rigurosamente las normas de seguridad.
4.4. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.5, Ofras funciones que le asigne el Jefela de la Unidad de Servicios Generales
SECCION LAVANDERIA
4.1, Desarrollar los procesos de lavade v desinfeccion de toda ropa hospitalaria, tomando en cuenta las
tareas de secado, planchado en toda prenda susceptible de recibir un proceso de lavado y desinfeccion.
4.2, Preveer las necesidades de insumos y/o materiales para el cumplimiento de las funciones.
4.3. Respetar y cumplir rigurosamente las normas de seguridad.
4.4, Velar por la integridad fisica de los bienes muables asignadas a su cargo.
4.5. Velar por la integridad fisica de los equipos asignados a la unidad para el cumplimiento de sus
funciones,
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DIRECCIDN REGIOMAL DE GALLD MASLELL Fecha ! f
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL. Trabajadorla de Servicios Generales N°® DE CARGOS | CODIGO
{Lavanderia) [ |  CORRELATIVGD
CLASIFICACION: SP-AP B | 052 - 057

AREA DE ROPA SUCIA
48, La recepcion, clasificacion, peso y lavado diario de toda la ropa sucia producida por los servicios.

AREA DE ROPA LIMPIA

4.7. Secado, planchado y doblado de prendas, clasificacidn, almacenaje y entrega a los diferentes servicios,

conforme a procedimientos establecidos.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
* Instruccidn secundaria completa
= Capacitacion especializada en labores afines a la funcién,

Experiencia
* Experiencia desempefiando funciones similares mayer a un afio.

Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad de coordinacidn técnica.
* Capacidad para trabajar en equipo.
*  Vocacidn v entrega al servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales ¥ Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador/a de Servicios Generales
{Limpleza)

N® DE CARGOS
&

CLASIFICACION: SP-AP

CODIGo
CORRELATIVO
058 - 063

1. FUNCION BASICA:

haciendo mas agradable el trabajo de todos,
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
cumplimiento de su funcién.
hospital en lo referente a sus funciones.
Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiena,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
establecidas.

4.2, Evitar la proliferacién de gérmenes y bacterias

desinfectantes a utilizar.

¥ otros).

4.8. Respetar y cumplir rigurosamente las normas de seguridad.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn

. Instruccion Secundaria completa

. Capacitacidn en técnicas de limpieza.
*  Capacitacion en bioseguridad,

Experiencia
Capacidades, habilidades y actitudes

*  Capacidad para trabsjar en equipe.
*  Vocacidn y entrega al servicio

4.5. Utilizacitn de bolsa de basura adecuada segun el tipo de desecho.
4.6. Conocer principios de higiene, desinfeccion y de control de insectos y roedores.
4.7. Preveer las necesidades de insumos y materiales para el cumplimiento de la funcién.

. Experiencia desempefandao funciones similares mayor a un afo.

Efectuar labores técnicas para mantener las instalaciones en éptimas condiciones de higiene y limpieza,

* Dependencia: Depende directaments del Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales, a quien reporta el

* Coordinacitn; Coordina con los integrantes de la unidad, y con las diferentes Unidades Organicas del

4.1. Realizar |a limpieza diaria en |os ambientes del hospital aplicando las técnicas contenidas en las gulas

4.3 Conocer y respetar las indicaciones técnicas en la utilizacion, almacensje y aplicacion de los

4.4. Ejecutar los protocolos de limpleza de acuerdo a las zonas: zona de alte riesge (quirdfano), zona de
medio riesgo (vestuario y duchas) y zonas de bajo riesgo (oficinas administrativas, escaleras, pasillos

4.9. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles ¥ herramientas de frabajo asignadas a su cargo.
4.10. Otras funciones que le asigne el Jefera de la Unidad de Servicios Generales.
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MIMISTERIO
DE SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANC DE DIRECCION
= [Direccion Ejecutiva

ORGANOCS DE APOYO
= Unidad de Estadistica e Informatica.

Organigrama Estructural

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE
ESTADISTICAE
INFORMATICA

Organigrama Funcional

Jefefa de la Unidad de
Estadistica & Informatica

Especialista en Desarmollo
Infarmética |

Técnico'a en Estadistica

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

58 CARGO ESTRUCTURAL cLAsiFic. | TOTAL EiTI.I;.CICII\IF BEL c:'RGG

084 |Jefela de Unidad SP-EJ 1 [ 1

065 |Especialista en Desarrcllo Informéatico | SP-ES 1 1

066 |Técnico/a en Estadistica SP-AP 1 1
TOTAL 3 0 3
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informatica
. N° DE CARGOS CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe/a de Unidad 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 064
1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, conducir, supervisar y coordinar el Sistema de Informacién de Salud, para lograr los

objetivos funcionales del Hospital Regional Moguagua.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

« Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el cumplimienta

de su funcicn.

« Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista en Desarrolle Informatico |,

Técnico/a en Estadistica.

+ Coordinacion: Desarrolla acciones de coordinacidn con las diferentes unidades organicas del Hospital

referentes al requerimiento de informacion estadistica.

Relaciones externas:

« Coordina acciones directas con la Oficina de Estadistica e Informatica, Telecomunicaciones y Esladistica de

la DIRESA, INEI, Municipalidad, etc,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Tiene atribuciones de representacion técnica del Director Ejecutivo del Hospital, cuando expresamente

éste le delegue.

+ Desempefia funciones adicionales en diversas comisiones de trabajo, asignado por la Direccién Ejecutiva,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar y gjecutar la recoleccién, validacion, consistencia y procesamiento de datos, consolidacion,
analisis y difusion de la informacion estadistica de salud a los usuarios internos y externos, segln
normas establecidas.

4.2, Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la generacién de datos de
acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades organicas del Hospital.

4.3. Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar el proceso de toma de decisiones.

4.4, Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de informacion.

4.5. Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion que se programen a nivel sectorial.

4.8. Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacion y bases de
datos institucionales necesarias.

4.7. Lograr gue los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica
disponible en el uso de aplicaciones informéticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de
informacion.

4.8. Verificar la calidad de los datos recolectados, y enviar la informacién a la Direccién del Hospital y
DIRESA.

4.9, Apoyar y participar en los trabajos de Investigacion,

4.10. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.11. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Titulo Profesional Universitario gque incluya estudios relacionados con la especialidad.

* Capacitacion especializada y/o estudios de Post grado.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

| UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informatica

ECARGD ESTRUCTURAL: Jefela de Unidad

N DE CARGOS
1

CLASIFICACION: SP-EJ

CODIGO
CORRELATIVO
064

Experiencia
* Experiencia en funciones de estadistica.

| Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de andlisis, sintesis y evaluacian,

« Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, torma de decisionas.
+ Trabajo bajo presion

+ Proactivo, innovador y competitivo.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informatica

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Desarrollo MN® DE CARGOS CODIGO
Informatico | 1 CORRELATIVD

CLASIFICACION: SP-ES 065

1. FUNCION BASICA

Proparcionar el soporte técnico de los equipos y redes informéticas, asi como proporcionar la asistencia
técnica a los usuarios de los mismos.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

« Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Estadistica e Informatica, a guien reporta
el cumplimiento de su funcidn,

» Coordinacién: Desarrolla acciones de coordinacién con la Unidad de Epidemioclogia y Salud Ambiental,

Relaciones externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Desempefia funciones adicionales en diversas comisiones de trabajo, asignado por la Direccidn Ejecutiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer e implementar normas para la utilizacion y mantenimiento de los equipos y las redes
informaticas.

4.2 Coordinar, programar y controlar las actividades de soporte de equipos informaticos asignados a los
usuarios, detallando su estado de conservacian,

4.3 Efectuar la programacion del mantenimiento preventivo ¥ correctiva de los equipes informaticos.

4.4 ldentificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de informacion.

4.5 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al mbito de su competencia.

4.6 |dentificar, disefiar y proponer nuevos software de acuerdo a la necesidad, para el mejoramiento de los
sistemas de informacion.

4.7 Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacian y base de
datos institucionales de informacién.

4.8 Lograr y mantener inter conectividad de las redes y bases de datos institucionales con las del nivel
regional y nacional,

4.9 Recoleccion, validacion, procesamiento, consolidacion, andlisis y difusién de la informacion técnica,
elaborar cuadros y graficos estadisticos de las actividades de salud del hospital,

4.10Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.11Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

+ Titulo Profesional Universitario de Ingeniero/a Estadistico, o afines, que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Experiencia
+ Experiencia en Estadistica de Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion,

+ Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones y trabajo bajo presion,
+ Proactivo, innovador y competitivo
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

| UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informética

. ook N DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Técnicofa en Estadistica 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP DBE
1. FUNCION BASICA

Recolectar, procesar, consolidar, analizar, e interpretar la informacion estadistica segin normas
eslablecidas para la toma de decisiones a todo nivel, asi como desarrollar el proceso de informacion de las
aclividades de: hospitalizacién, emergencias, servicios intermedios y hechos vitales del Hospital Moquegua,

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Estadistica e Informatica, a quien reporta
el cumplimiento de su funcion,

+ Coordinacién: Desarrolla acciones de coordinacién con la Unidad de Epidemiologia v Salud Ambiental.

Relaciones externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Monitorear y supervisar el proceso de informacién  (registro, uso, fuente de informacion,
almacenamiento y ordenamiento) del Hospital Moguegua, correspondiente a@ hospitalizacion,
emergencias, servicios intermedios y hechos vitales.

4.2 Recolectar, procesar y mantener actualizada la informacién de: hechos vitales, consulta externa,
hospitalizacién, emergencia, servicios intermedios, y otros,

4.2 Participar en el analisis de indicadores de salud que permita medir el proceso de gestidn técnico
administrativo,

4.4 Administrar, consolidar y analizar la informacion técnica, elaborar cuadros y graficos estadisticos de
acuerdo a lo solicitado por el jefe de la unidad,

4.5 Mantener actualizada la informacion estadistica de hospitalizacion, emergencias y servicios intermedios
en forma periddica vy oportuna para la toma de decisiones.

4.6 Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica establecidos por la DIRESA,

4.7 Participar activamente en la elaboracion de boletines estadisticos.

4.8 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefefa de |a Unidad de Estadistica e Informatica.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacidn

« Titulo no Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o estudios universitarios
gue incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Experiencia
+ Experiencia en funciones de Estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.

+ Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones y trabajo bajo presion.
« Proactivo, innovador y competitiva
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