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VISTO:

El Informe Técnico N° 026-0PE-HCLLH-2012, de fecha 05 de noviembre de 2012, emitido por el
Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz; Y,

CONSIDERANDO:

= Que, mediante Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA, y SUS maodificatorias, se aproho |a

Directiva N¢ 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos de
ke i Gestion Institucional”, ta cual tiene cOMO objetivo establecer las norrhas técnicas, criterios y
procedimientos para elaboracién, aprobacion | revision y modificacion de los Documentos de
Gestion Institucional, entre ellos, del Manual de Organizacién y Funciones;

Que, de acuerdo al numeral 5.4.10 de I3 citada directiva, 1a actualizacion del Manual de
: Organizacion y Funciones-MOF- procedera en los siguientes c3sos: ¢) Por la modificacion de las
J funciones y estructura orgénica en el ROF, ¥ d) Por modificacion del CAP en cua nto sea aplicable;

; Que, con Resolucion Ministerial N2 463-2010/MINSA, se aprobo el Reglamento de Organizacion y
O e Funciones (ROF) del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, documento técnico normativo de gestion
A institucional que establece la estructura orgénica y las funciones generales v especificas del
A Hospital Carlos Lanfranco La Hoz y de cada uno de sus Grganos y unidades orgénicas, asi como las
relaciones de coordinacion y control; '

5 Que, con Resolucién Ministerial N° 446-2012/MINSA, se aprobo el Cuadro para Asignacion de
i Persogal (CAP) del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, donde se han definido los cargos que
L permitan el 6ptimo funcionamiento de la entidad, permitiendo el cumplimiento de los objetivos y
~ funciones establecidas en su Reglamento de Organizacion y Funciones;

’ Que, en virtud de las referidas normas, resulta indispensable la actualizacion del Manual de

: Orga nizacion y Funciones (MOF) del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, en funcién de la nueva
— . & it Ks 1 ! t H

: estructura organica y funciones establecidas en el Reglarnento de Organizacion y Funciones (ROF)
y de los cargos que conforman las mismas detalladas en el Cuadro para Asignacion de Personal

)




(CAP), precisando ademds las lineas de autoridad y de
minimos o perfil del profesional del servidor potenci

Que, el Jefe de la Oficina de Planeamie
Opinién técnica favorable respecto a la g

Funciones (MOF) de| Hospital Carlos Lanf
MOF modfficado;

Que, de acuerdo al numeral 54.8 de 13 Directiva Ne OO?—MiNSA/OGPP—V.OE "Directiva para la
Formulacion de Documentos-Técnicos de Gestion !nstftucional”, los Proyectos de MOF de los

organos de segundo nive) Organizacional se aprueban por Resolucion de) Titular de 13 Entidad, en
forma individua| 0 conjunta;

‘En uso de |as facultades conferidas por 1a Resolucién Ministerial no
al Médico Cirujano HERNAN ALBERTO SOLIS VERDE, en el cargo d
del Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz” de la Direccién de Salud v
Ministerial N° 463~2010-M!NSA, que a

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz; y,

254-2012/MINSA, que designa
e Director Ejecutivo, Nivel F-4

Lima Ciudad, vy la Resolucién
prueba el Reglamento de Organizacidén v Funciones de|

lanearniento Estratégico, Y con el V° B° del Jefe
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz del

SE RESUELVE;

ARTICULO 1e,. Apro
Hospital Carlog Lanfran
€omo Anexo,

ARTICULO 3°.. Disponer 14 distribucion del M
Orgédnicas de) Hospital gérlos Lanfranco La Hoz,

L

anual de Organizacisn Y Funciones a Jas Unidades

REGISTRESE, comu NIQUESE vy CUMPLASE.
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responsabilidad, asi como los requisitos
almente asignable a| Cargo, entre otros
aspectos; .

Ctualizacion y aprobacion de) Manual de Organizacién y
Ca fanco La Hoz, adjuntando para tal efecto |a Propuesta de
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L Manual de Organizacién y Funciones |

/;APITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZAGCION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacion y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz es un documento técnico
normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion y la
comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacion para entrenar,

capacitar y de orientacion permanentemente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantenes un efectivo sistema de control intemno y facilitar el control de las

tareas delegadas.. -

2. ALCANCE

El Breseme Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en las unidades orgénicas
que conforman el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz — Puente Piedra, del anistg:n'o de Salud.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Puablico.

1
Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa Y

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio d I
Salud, (en sus disposiciones vigentes y no derogadas). ;

Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio d 3

Salud. Y

¢ ; i
- Decreto Supremo N° 053- 2005 /MINSA — Aprueba creacién de cargos de Coordinador de Cuidado Integrz "
de Salud en las Direcciones de Red de Salud y de Supervisor del Cuidado Integral de Salud y de i

Enfermeria para las Microrredes de Salud. I

" Degreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacion y aprobacién del Cuadro para I
Asignacion de Personal — CAP - de las Instituciones de la Administracion Publica. I

Resalucion Ministerial N° 603-2006-MINSA - Aprueba la Directiva N° DO?-MINSNOGF’P~V.02 "Directive’ -
para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”. I

Resolucién Ministerial N° 595-2008-MINSA - Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio h
de Salud. I

RS

|

~

Decreto Supremo N° 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.
Decreto Supremo N° 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA. Y

Resolucién Directoral N° 316-DG-DISA-1II-LN-2002. Autorizan en via de regularizacién, la apertura y |
funcionamiento del Hospital Puente Piedra. [

|

Resolucion Ministerial N° 463-2010/MINSA Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del |
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. ' X

~

Resolucién Ministerial N° 381-2009. Sustituyen la denominacién de Hospital Puente Piedra 'Caros |
Lanfranco La Hoz' de la Direccién de Salud V Lima Ciudad por la de 'Hospital Carlos Lanfranco La Hoz'

Resoluciéon Ministerial  N° 069-2006/ MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Hospital Puente Piedra.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacion y aprobacion del Cuadro para
Asignacién de Personal — CAP,de la Institucién de la Administracion Piblica.
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]

Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas

por el INAP.

Directiva N° 007 — MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R. M. N° 603-2006/MINSA Resolucién Ministerial Ne
1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias para la elaboracién y aprobacién del Cuadro

para Asignacion de Personal.
Decreto Supremo N° 024-2011-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley de Trabajo Medico.

Resolucién Ministerial N° 0125-83-SA/DVM — Aprueba la Directiva Administrativa DVM N° 081-83 sobre
horario y pago de guardias hospitalarias.

Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/DM — Aprueba el Reglamento de Administracion de Guardias
Hospitalarias para el personal asistencial de los establecimientos del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la Adecuaciéon de la
Organizacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacion.

L p
Resolucién Ministerial N° 333-2010/ MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital

Carlos Lanfranco La Hoz
Resolucion Ministerial N° 446-2012/MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz.
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CAPITULO IIl: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:
3.1 Eficacia y Eficiencia "

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y resultados '
planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de i~
los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacién de los resultados.

=

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se busca la
mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposiciér
de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

=2
3.2 Racionalidad

I~

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el menor |
costo posible.

3.3 Unidad de Mando | i
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad funcional, para |

que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan
adoptar decisiones segln las responsabilidades asignadas. '

-

|
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda ser evadida
0 excedida por algtn funcionario o servidor. f
- B
La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el cumplimiento de
las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior
sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr. | ™~

[
I
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia '
y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia

de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que | ~
todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos de una solaI "

persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que
pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.5 Segregacion de Funciones

3.6 Sistermnatizacion

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos funcionales

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub-proceso ¢ actividades. |
centrados en el usuario y estar interrelacionadas. I
|
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3.7 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, para simpiificar y fiexibilizar la organizacién, acortando y agilizando
la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacién horizontal y las
comunicaciones directas, reduciendo el excesivo tramite y la formalidad burocréatica. :
3.8 Mejoramiento Continuo. i
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.
3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el proceso de
planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el
uso eficiente de Jos recursos humanos, materiales y financieros.
La organizacion es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
' ¥
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Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Crganica :

El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz — Puente Piedra, tiene la siguiente estructura orgénica.

ORGANO DE DIRECCION

1. Direccién Ejecutiva

ORGANO DE CONTROL

2. Organo de Control Institucional
ORGANOS DE ASESORIA

3. Oficina de Plaﬁeamiento Estratégico
4. Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
5. Unidad de Gestién de la Calidad %

ORGANOS DE APOYO
6. Oficina de Administracion

6.1 Unidad de Personal

6.2 Unidad de Economia
6.3 Unidad de Logistica - r
6.4 Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento:

kY
Y

W {,\F“l‘-"'"'l

!

7. Unidad de Estadistica e Informatica

8. Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

9. Unidad de Seguros
ORGANOS DE LINEA

10.
11.
12.
13.
14.
15,
16.
(577
18.
18.
20.

Departamento de Medicina

Departamento de Cirugia

Departamento de Pediatria

Departamento de Gineco Obstetricia

Departamento de Odontoestomatologia
Departamento de Enfermeria

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico
Departamento de Patologia Clinica y Anatomia patoldgica
Departamento de Diagnostico por Imégenes
Departamento de Apoyo al Tratamiento

a) Direccion Ejecutiva.

Es la unidad orgénica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
de atencidn integral ambulatoria y hospitalaria especiali
rehabilitaciéon de problemas de salud y de apoyo a la in
asignados.

que esta encargada de dirigir las actividades
zada, con énfasis en la recuperacion vy
vestigacion, segln las politicas y objetivos
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Manual de Organizacion y Funciones

f) Oficina de Administracién

i) Uniidad de Logistica

b) Organo de Control Institucional.

Es la unidad orgéanica encargada de lograr la ejecucion del control gubernamental en el Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz, mantiene dependencia técnica y funcional de la Contraloria General de Ia Reptiblica.

c¢) Oficina de Planeamiento Estratégico
Es una de las unidades organicas de asesoria que depende de [a Direccion Ejecutiva y esta a cargo de
asesorar y dirigir en los procesos de Planeamiento, Presupuesto, Organizacion, Inversion Publica y
Cooperacién Internacional.

d) Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
Es el ¢rgano de asesoria encargado de la vigilancia en salud publica, analisis de la situacion de salud

hospitalaria, salud ambiental e investigacion epidemiolégica, también depende directamente de la
Direccién Ejecutiva.

e) Unidad de Gestién de la Calidad

Es otra de las unidades organicas de asesoria que depende de la Direccion Ejecutiva y estd encargada
de implementar el Sistema de Gestion de la Calidad en el Hospital para promover la mejora continua de
la atencion asistencial y administraljva del paciente, con la participacian activa del personal.

\I::‘s la unidad orgénica de apoyo que depende de la Direcciéon Ejecutiva y esta encargada de gestionar
que el Hospital cuente con los recursos humanos, materiales y econémicos necesarios, asi como del
mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de los objetwos estratégicos y funcionales

asignados.

g) Unidad de Personal

Es la unidad organica de apoyo que depende de la Oficina de Administracion y esta encargada de lograr
los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y de

las funciones del Hospital.

h) Unidad de Economia

Es la unidad orgéanica de apoyo que depende de la Oficina de Administracion, y estd encargada de
gestionar que se cuente con los recursos financieros necesarios y en la oportunidad requerida, para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funciones del Hospital.

- Es la unidad organica de apoyo que depende de la Oficina de Administracién, y esta encargada de
proveer los recursos materiales y servicios en la calidad, cantidad y oportunidad requerida por los
uswarios internos, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funciones del Hospital.

j) Un idad de Servicios Generales y Mantenimiento

Es la unidad orgéanica de apoyo que depende de la Oficina de Administracién, y esté encargada de lograr
que== el Hospital cuente con el soporte de servicios de asepsia, seguridad, mantenimento y los servicios

gemerales necesarios.
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k) Unidad de Estadistica e Informatica

I) Unidad de Apoyo a Ia Docencia e Investigacion

Es la unidad orgénica de apoyo que depende de la Direccién Ejecutiva, y ests encargada del
planeamiento, organizacién, investigacién y desarrollo de los recursos humanos a nivel institucional,

m) Unidad de Seguros

marco de la politica sectorial y normas vigentes,

n) Departamento de Medicina [

medica integral y especializada & medicina, provista para, planificar programar dirigir y evaluar|
actividades administrativas, asistenciales y docentes a los pacientes

i) Departamento de Cirugia

R .
Es la unidad organica de linea que depende de la Direccion Ejecutiva y est3 encargada de brindar | .
atencion a los pacientes con procedimientos quirdrgicos, para su recuperacién y rehabilitacion.

0) Departamento de Pediatria

q). Departamento de Odontoestomatologia

Es la unidad orgénica de linea que depende de la Direccién Ejecutiva y estj encargada de brindar
atenciénintegral al sistema odontoestomato!égico de los pacientes.

r). Departamento de Enfermeria

—_—
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s) Departamentc de Emergencia y Cuidados Criticos

t)

u) Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica

v) Departamento de Diagnostico por Imagenes

w) Departamento de Apoyo al Tratamiento

mediante examenes citologicos, higtopatolégico y necropsias.

Es la unidad orgénica de linea que depende de la Direccion Ejecutiva y estd encargada de brindar ayuda

Es la unidad orgé-nica de linea que depende de la Direccion Ejecutiva y esta encargada de realizar
tratamiento médico quirtrgico de emergencia y de cuidados criticos, proporcionando permanentemente
la oportuna atencion de salud, a todas las personas cuya vida y/o salud se encuentre en grave riesgo o

severamente alterada.
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico

Es la unidad organica de linea que depende de la Direccién Ejecutiva y estd encargada de realizar la
atencion especializada de anestesia y analgesia a los pacientes en las etapas pre’— operatoria, intra-
operatoria y post- operatoria, procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacion
cardiovascular y gasoterapia; asi como de la organizacién y funcionamiento del centro quirdrgico y las
unidades de recuperacian.

Es la unidad orgénica de linea que depende de la Direccion Ejecutiva y esta encargada de proporcionar
ayuda técnica especializada mediante la ejecucion de procedimientos y pruebas analisticas en liquidos y
secreciones corporales para el diagnostico, tratamiento y prevencion de las enfermedades, asi como

técnica especializada para la prevencion, el diagnostico y tratamiento de las enfermedades y la
investigacion mediante el empleo de radiaciones ionizantes, no ionizantes y otros.

w

Es la unidad organica de linea que depende de la Direccion Ejecutiva y estd encargada de brindar
atencion integral, en salud nutricional al paciente, estudiar los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en la salud del paciente y del suministro eficiente y adecuado de los medicamentos y
productos, destinados a la recuperacion y conservacién de la salud de los pacientes seglin prescripcion
médica, asi como del diagndstico y tratamiento patolégico de los mismos. :
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Afo 2012
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL\ \
ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD %
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD. _ , T b Y i
HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ Y T i T AN %
SECTOR |SALUD b : - _
i A4 ﬁ. - .h\
1. DENOMINACION DEL ORGANO : DIRECCION EJECUTIVA K [ T,
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : L 7 =) 3
N° DE \*1: 5 B sn’uacmr{ DEL CARGE D
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO .__..ILAS_JEIGnCION TOIT‘AA__;_ v HGCAR e CONFIANZA
001 DIRECTOR/A DE HOSPITAL 11 01101002 Y SUEC T e o L 1
002 DIRECTOR/A ADJUNTO 01101002 N EC e [ais ; N A 1
003/005_|ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD I 01101005 ' SP-ES 3 ' 3
006/007 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 01101005 ' SP-ES S il
008 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 01101006 SP-AP d 1 1
009  |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01101006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 9 8 2
11, DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
; DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ;
SITUACION DEL
N° DE CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO - CONELAREA
JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL
010 1
T Cica. 01102007 RE 1 0
011 AUDITOR ESPECIALISTA §01102005 SP-ES 1 1 0
T L i = e A LA - SSTAL DEGAHG 5 5 . 5
111. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA | PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
SITUACION DEL
NO° DE CARGO DE .
GRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL Ornnno " CONFIANZA
012 JEFE/A DE OFICINA 01103002 . EC 1 0 1 1
013/015 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ 01103005 SP-ES 3 3 0
016 TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01103006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 5 4 1 1
V. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
. SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGQ * CONEIANZA
0 P
017 _ |JEFE/A DE UNIDAD 01104002 EC 1 0 1 1
018 ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA [ 01104005 SP-ES 1 1 0
019  |ESPECIALISTA EN HIGIENE ALIMENTARIA I 01104005 SP-ES 1 1 0
020  |ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA 1 01104005 SP-ES 1 1 0
021 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 01104006 SP-AP 1 1 0
022 |TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL I 01104006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 6 5 b | 1
V. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
, SITUACION DEL CARGO DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGQ CONFIANZA
0 P
023 |JEFE/A DE UNIDAD 01105002 EC 1 i 1 1
024/025 |ASISTENTE PROFESIONAL I 01105005 SP-ES 2 2 0
026 TECNICO/A ADMINISTRATIVO I1 01105006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 4 3 1 1
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
; SITUACION DEL CARGO DE
N© ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO NZA
Hop o) P CONF1A
027 JEFE/A DE OFICINA 01106002 | EC 1 0 1 1
TOTAL ORGANO 1 0 1 1
% Numero de Pag 2 de 4
[vL. [DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION |




VI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSCNAL —
: - SITUACION DEL CARGO DE
MN° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODRIGO CLASIFICACION TOTAL CARGQ e
5 3 CONFIANZA
028 |JEFE/A DE UNIDAD 01106013 . SP-DS 1 0 1 E —
029  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO IT 01106016 SP-AP 1 1 0
030 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO II 01106016 SP-AP 1 1 0
031/034 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO ] 01106016 SP-AP 4 4 0
035  |TECNICO/A EN CONTABILIDAD 01106016 SP-AP 1 1 0 ?
L (*) Directive Suparior de fibre designacion por el titubar de b eatidad, (Nivel de conflanza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 38 7 1 [+]
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION 4
VI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECOMOMIA
. SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL - CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
5 5 CONFIANZA
036 |JEFE/A DE UNIDAD 01106023 SP-DS : 0 1 *
037 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO { 01106025 SP-ES 1 1 0
038 |CONTADOR/AI . 01106025 SP-ES 1 1 0
039 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO IIT 01106026 SP-AP 1 1 0 7
040/043 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01106026 SP-AP 4 4 0
044/045 |TECNICO/A EN CONTABILIDAD 01106026 SP-AP 2 2 0 =
(*) Directiva Superior de libre designacion por el titular de a entidad, (Nivel de confianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 9 3 0
VI. [DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION i
o via DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA :
i SITUACION DEL CARGODE |
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
. 5 5 CONFIANZA —
046 |JEFE/A DE UNIDAD 01106032 EC 1 0 1 1 .
047 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I §1106035 SP-ES 1 1 0
048  |ASISTENTE PROFESIONAL I 01106035 SP-ES 1 1 0
049/052 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01106036 SP-AP 4 4 0
053  [TECNICO/A EN IMPRESIONES 01106036 SP-AP 1 1 0 e
(*) Dil ivo Superior de libre desi don por el titular de la eatidad. (Nivel de conflanza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 1
%, g
VI, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION —
V1.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO |
i \SITUACION DEL CARGO DE
N® ORDEN CARGO ESTRUGTURAL CODRIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO 2 ,
o p 5| CONFIANZA ..
054 |JEFE/A DE UNIDAD 01106043 SP-DS 1 i o »
055  JASISTENTE ADMINISTRATIVO I 01106046 SP-AP 1 1 0 -
056/057 |TECNICO/A DE SERVICIOS GENERALES I 01106046 SP-AP 2 2 0 =
058  |TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01106046 SP-AP 1 1 0 E
059/061 |[TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 01106046 SP-AP 3 3 0 L
(*) Directivo Superior da libre designacion por el titular de Ia entidad. (Nivel de wnfianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 b 0 .
VII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
" . SITUACION DEL CARGODE |~
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL Om =0 " CONFIANZA |
062 |JEFE/A DE UNIDAD 01107002 EC 1 0 1 1
063 |ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 1 01107005 SP-ES 1 1 0 >
064  |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01107006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANG 3 2 1 1 |-
VIII, DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: T
. i SITUACION DEL CARGODE |
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION TOTAL CARGO
5 B CONFIANZA
065 |JEFE/A DE UNIDAD 01108002 EC 1 0 1 1 o
066  |ESPECLALISTA EN GESTION EN SALUD I 01108005 SP-ES 1 1 0 o
067 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01108006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 3 2 1 1 T
: Numero de Pag 3de 4 |
IX. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE SEGUROS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: e
. SITUACION DEL
N° ORDEN " CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL i .
? COMFIANZA =
068  [JEFE/A DE UNIDAD 01109003 SP-DS 1
©..069 IFSPECTAlTCT o -"\.!t,.IFIE:I.G;\’l...L!!'Q,.‘[:,{:.;, | Ty o TN =
7 R T T o 01109006
(071 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01105006 | SP-AP




s

[ TOTAL ORGAND] 4 [ 3 [ 1 ] 0
. . PAG. 2 DE 4
X DENCMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
DEMNOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; ]
SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
= < 5 CONFIANZA
072 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01110003 SP-DS 1 0 1
073/082_|MEDICO ESPECIALISTA 01110005 SP-ES i0 g 2
083 |MEDICO 01110005 SP-ES - 1 1 0
084 |TECNOLOGO MEDICO 01110005 SP-ES 1 1 0
085  [TECNICO/A EN REHABILITACION 01110006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 14 11 3 0
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
} SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CLASIFICACION TOTAL <
_camg___o — CONFIANZA
086 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01111003 SP-DS 1 0 1
087 |ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD I 01111005 SP-ES 1 1 0
088/105 |MEDICO ESPECIALISTA 01111005 SP -ES 18 15, 3
106/109 |[MEDICO 01111005 SP-ES 4 4 0
TOTAL ORGANO 24 20 4 1]
XII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
DENOMINACION DEL ORGANO: .
] SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CA
5 e CONFIANZA
..110_ . |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01112003 SP-DS 1 0 1
111/113 [MEDICO ESPECIALISTA 01112005 SP-ES 3 3 0
114/118 [MEDICO 01112005 SP-ES 5 5 0
TOTAL ORGANO 9 8 i 0
ey
X111, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
DENOMINACION DEL ORGANO: :
* SITUACION DEL CARGO DE
MN° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIAN A
5] P
119 [JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01113003 SP-DS 1 0 i
120/129 [MEDICO ESPECIALISTA 01113005 SP-ES 10 10 0
130/131 |MEDICO 01113005 SP-ES 2 2 0
132/158 [OBSTETRIZ 01113005 SP-ES 27 27 0
TOTAL ORGANO 40 39 1 0
-
Xav., DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
DEN OMINACION DEL ORGANO:
- SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
—Cﬁﬂﬁﬂ—o = CONFIANZA
159 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01114003 SP-DS 1 0 i
160/163 |ODONTOLOGO 01114005 SP-ES 4 4 0
TOTAL ORGANO 5 4 1 0
Numero de Pag 4 de 4
XV, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
DENOMINACION DEL CRGANO:
; SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CONFIANIA
[¥) P
164 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01115003 SP-DS 1 0 1
165/168 ENFERMERA/O ESPECIALISTA 011150058 SP-ES 4 4 0
169/197 |ENFERMERA/O 01115005 SP-ES 29 29 0
198/236 ' TECNICO/A EN ENFERMERIA I 01115006 SP-AP a9 39 0
237/243 |AUXILIAR ASISTENCIAL 01115006 SP-AP 7 7 0
244 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 01115006 SP-AP 1 1 0
245 |TECNLCO/A DE SERVICIOS GENERALES I 01115006 SP-AP 1 1 0
246 |TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 01115006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 83 82 i 0
XVI, DENCG MINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
DENC MINACION DEL ORGANO:
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
b s R e e e AL ok I:. =
| 247 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01116003 | SP-DS 1
[~ 248 [MEDICO 01116005 | SP-ES 1 ad




£

[ 249/251 |CHOFER 01116006 SP-AP 3 3 0
252 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO III 01116006 SP-AP 1 1 0
253/257 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 01116006 SP-AP 5 5 0 _
258 |TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01116006 SP-AP 1 1 0
259 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01116006 SP-AP 1 1 0 .
260  |TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 01116006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANOD 14 13 1 0 }
XVIIL. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
DENOMINACION DEL ORGANO: :
, SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONEEANTS:
: P
261 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01117603 SP-DS 1 0 1 )
262/263 |MEDICO ESPECIALISTA 01117005 SP-ES 2 2 0
264 |MEDICO 01117005 SP-ES 1 1 0
TOTAL ORGANO 4 3 1] 0 )
XVIIL DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
DENOMINACION DEL ORGANO: =
] SITUACION DEL CARGO DE
N°® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO Pt
5] P
265 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01118003 SP-DS 1 0 1 0
266 |MEDICO ESPECIALISTA 01118005 SP-ES 1 1 0
267/269 |TECNOLOGO MEDICO . 01118005 SP-ES 3 3 0
270/272 |TECNICO/A EN LABORATORIO 1 01118006 SP-AP 3 3 0
TOTAL ORGANO 8 7 1 0
XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
DENOMINACION DEL ORGANO:
I S ¢ . SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN © " CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIANZA
5] P
273 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01119003 SP-DS 1 0 1
274/276 |MEDICO 01119005 SP-ES 3 3 0
277 |TEENOLOGO MEDICO 01119005 SP-ES 1 1 0
278 |TECNICO/A ESPECIALIZADO 01119006 SP-AP 1 1 0
279/280 |TECNICO/A EN RADIOLOGIA 01119006 SP-AP 2 2 0 [[S
281/282 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 01119006 SP-AP 2 2 0 ; ;
TOTAL ORGANO 10 5 9 1 0 S
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO .
DENOMINACION DEL ORGANO: B
] SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFEARGA
: 0 P
283 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01120003 SP-DS 1 0 1
284 |ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD I 01120005 SP-ES 1 1 0o [
285 |ESPECIALISTA EN ORIENTACION EN SALUD 01120005 SP-ES 1 1 o[
286/287 |PSICOLOGO 01120005 SP-ES 2 2 0
288/290 |TRABAJADOR/A SOCIAL 01120005 SP-ES 3 3 0
291 |NUTRICIONISTA - 01120005 SP-ES 1 1 0
292/294 |QUIMICO FARMACEUTICO 01120005 SP-ES 3 3 0
295/300 |TECNICO/A EN FARMARCIA 1 01120006 SP-AP 6 6 0
301 |TECNICO/A EN ENFERMERIA 01120006 SP-AP 1 1 0
302/303 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 01120006 . SP-AP 2 2 0
304 |AUXILIAR ASISTENCIAL 01120006 i SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 22 21 1 0
(¥) Se han'establecido 03 cargos de Directivos Superiores, quienes seran Iibr emente Y
designados o removidos por el Director Ejecutivo. oA PN
| 304 276 | 28 | 9

CO016
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. : Afio 2012
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD :

DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
[SECTOR _[SALUD '

|DENOMINACION DEL ORGANO : DIRECCION EJECUTIVA
|DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

N° DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

CARGO DE

CONFIANZA '
DIRECTOR/A DE HOSPITAL 11 01101002 EC 1 " ey
DIRECTOR/A ADJUNTO 01101002 [ EC 1 0 1 :
003/005_ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD i - 01101005 | SP-ES 3 | 3 [0 N
006/007 _|ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01101005 | SP-ES 2 | 2 | o 4
ASIS ADMINISTRATIVO 01101006 | SP-AP 1 1 |0 s
TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01101006 [ SP-AP 1 1 |G R,
TOTAL ORGANQ| 9 8 | 1

-
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Manual de Organizacion y Funciones
ORGANOJUNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A DE HOSPITAL Il -2 N° DE N® CAP:
CARGOS: |01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 EC 0001

1. FUNCION BASICA
¢ Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Organiza y dirige el funcionamiento del Hospital II-2/Il-E de Mediana Complejidad para la atencién

ambulatoria y hospitalaria especializada, con énfasis en la recuperacién y rehabilitacién de problemas de
salud y de apoyo a la investigacion, en concordancia con los Lineamientos de Politica Nacional, Sectorial y

demas normas del Ministerio de Salud.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
Dirige y supervisa la marcha de todas las unidades organicas, sindicatos, comités y otros que constituyen el

Hospital en cumplimiento a los objetivos institucionales.

2.2 Externas:
Depende del Director de Red Integral de Salud Lima Norte.
Representar al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, ante el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y

Finanzas, Direccion de Red Integrada de Salud, Contraloria General de la Republica, Seguro Integral de
Salud, Universidades, Ministerio Publico, Establecimientos de Salud de menor complejidad y ofras
entidades e instituciones publicas y privadas, para el cumplimiento de sus objetivos funcionales.

iy ;{F
Iag)e 3t©

- FUNCIONES ESPECIFICAS ,
31 Gestionar condiciones organizacionales y de recursos para garantizar las prestaciones de salud de

manera articulada, coordinada y complementaria en el territorio, a través de la cartera de servicios de
salud integrada y la continuidad de los cuidados para atender las necesidades de salud de la poblacién |
de la Red Integrada de Salud. :
Gestionar la produccion de los servicios de salud y otros relacionados con eficiencia, para una | -
prestacién de salud a la poblacion con seguridad, oportunidad y calidad, en el marco de las Politicas
Nacionales, las normas del Ministerio de Salud, planes de aseguramiento y cobertura prestacional,
convenios de intercambio prestacional y cooperacién técnica nacional e internacional.
Conducir la formulacién o implementacion de acciones en el marco del sistema de gestion de la
calidad e integracién clinica; asi como de procedimientos médicos, sanitarios y herramientas de
gestion clinica estandarizadas, para la mejora continua de los procesos de atencién de salud.
Proponer la elaboracion e Implementacion de protocolos, guias y normas técnicas de aplicacion
hospitalaria para mejorar la atencion de la poblaciéon usuaria.
Proponer e implementar medidas necesarias para la vigilancia epidemioldgica hospitalaria en
coordinacion con la Autoridad de Salud correspondiente para la prevencion y respuesta a brotes,
emergencias y desastres.
Dirigir la elaboracién e implementacién de documentos de gestion del hospital con el enfoque de
procesos, convenios, acuerdos, procesos contractuales, resoluciones y aprobarlos en los casos que
corresponda, segun normativa vigente. '
Gestionar la implementacién de las tecnologias de comunicacién e informaciéon en los sistemas de
informacion del hospital como herramienta estratégica para fortalecer las prestaciones de servicios de
salud y el desempenfo institucional en el marco del gobierno electrénico y digital.
B Conducir la gestion de los recursos humanos, financieros, presupuestales, tecnolégicos, de inversién
s/publica, de equipamiento y de infraestructura, mediante la aplicacion de métodos e instrumentos
estandarizados para el fortalecimiento de su capacidad resolutiva y el logro de los objetivos

institucionales.
Implementar una gestion transparente, conforme a las normas de integridad, codigo de ética,

transparencia y rendicién de cuentas, asi como las disposiciones del sistema de control interno en todos

E ; o
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3.10  Dirigir y supervisar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de los érganos y unidades organicas, para
evaluar el cumplimiento de los indicadores de proceso y resultado del hospital.

3.11  Gestionar planes de emergencia en casos de emergencias y desastres para garantizar la salud y
seguridad de los pacientes/usuarios del hospital, en el marco del cambio climatico y otros
determinantes.

3.12  Ejercer las atribuciones de representacion del Hospital, expedicion de Resoluciones Directorales y
suscripcion de convenios, contratos y acuerdos segun la normativa vigente que coadyuven al logro de

los objetivos del Hospital.

4. REQUISITOS MINIMOS (Sustentado)
4.1 Formacion Académica
e Nivel universitario completo
e Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
Estudios en Administracién o Gestion en Salud, Administracion o Gestion de Servicios de Salud o

Administracion o Gestion Hospitalaria, pudiendo ser:
v Estudios de Especializacion en Administracion de Salud o Gestién en Salud o Gerencia en

Servicios de Salud, Administracion y/o Gestién Hospitalaria

v Estudios concluidos de Doctorado en Salud Publica o Administracion o Gestion en Salud/
Administracion o Gerencia de Hospitales o Servicios de Salud/ Salud Publica/ Gobernablhdadf
Gestion Poblica.

v' Estudios concluidos de Maestria en Administracion o Gestion en Salud/ Administracién o
Gerencia de Hospitales o Servicios de Salud/ Salud Publica/ Gobernabilidad/ Gestion Publica.

v Diplomados en Administracién o Gestién en Salud/ Administracion o Gerencia de Hospltafes o}
Servicios de Salud/ Salud Publica/ Gobernabilidad/ Rectoria/ Gestién Publica. .

Colegiatura.
Constancia de Habilidad Profesional.
Resolucién de SERUMS o su equivalente.

Titulo de Segunda Especialidad en éreas clinicas o quirGrgicas o afines *.
Para los profesionales que cuentan con el Titulo de Segunda Especialidad en Administracién y gestién en salud o administracion de

~ servicios de salud o gerencia de servicios de salud o afines* se les exceptia de este requisito.
2 Conocimientos Técnicos principales (no requiere sustento)

Legislacion emitida por los entes rectores de los sistemas administrativos.
Normas, lineamientos e instrumentos vinculados a la gestion sanitaria.
Herramientas vinculadas a la gestion publica.

4.3 Experiencia
Ocho (08) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado, desde la obtencién del titulo

profesional (incluye el SERUMS y el Residentado, de corresponder).
5 4 Tres (03) afos de experiencia en el desempeno de funciones de gestion como minimo en cargos de Jefe
s zg» de Servicio o equivalentes (**) en el sector publico o privado.
4.4 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e  Vocacion de servicio.
Orientacién a resultados.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Capacidad de gestion.
Integridad.
. & Negociacion y gestion de conflictos.
e Comunicacion efectiva.

(*) Afin: Se refiere a alguna formacién parecida o similar en cuanio a contenidos y crédilos académicos.
(**) Equivalente: Se refiere a la igualdad en el valor en las funciones de los cargos desempefiados.
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1. FUNCION BASICA
e Director Adjunto del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
» Dirigir las actividades que le delegue el titular de la Direccion del Hospital, para el cumplimiento de los

objetivos y estrategias institucionales en el ambito de su competencia.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
* Depende del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
e Colabora, en la direccion y supervisién de la marcha de las unidades organicas y 6rganos de linea que

|

|

| constituyen el Hospital, en cumplimiento a los objetivos institucionales.
f

i

2.2 Externas:
Por disposicion expresa del titular, puede representar al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, ante los

@
organismos publicos, privados y sociedad civil, para el cumplimiento de sus objetivos funcionales.
3__. ATRIBUCICNES Y RESPONSABILIDADES bEL CARGO
| » Reemplazar al titular en casos de ausefcia o impedimento.
| e Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica en la entidad.
» Las demas atribuciones y responsabilidades que le confiera o delegue explicitamente el Director del

| Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

, 4. FUNCIONES ESPECIFICAS \
4.1, Apoyar la conduccién del Hospital mediante la supervision, monitoreo, evaluacion y coordinacion, para el

I adecuado funcionamiento de la institucion.
4.2. Ejecutar la supervisién general del desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas que le
delegue expresamente el Director del Hospital.
I 4.3. Coonrdinary proponer la programacion de actividades de competencia de la Direccion.
4.4.  Evaluar el desarrollo de las actividades Y proponer a la Direccién las acciones correctivas cuando sea

necesario. ;
I 4.5. Atender los asuntos administrativos que se deriven del desarrollo de las actividades de la Direccién del

Hospital.
4.6. Mantener informado  al Director del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz sobre la gestion técnica

| administrativa a su cargo.
| 4.7. Realizar el despacho de documentos, que por delegacion le encomiende el Director del Hospital.
4.8. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién piblica, las normas y reglamentos de la
| institucién.
| 4.9. Ofras que el Director del Hospital le asigne especificamente.

| REQUISITOS MINIMOS
’ 5.1 Educacién )
e Titulo profesional universitario de médico o profesional de la salud, habilitado por el colegio profesional
respectivo para el ejercicio de su profesion.

* Resolucion de SERUMS o su equivalente.
* Post Grado: Estudios de Especializacién en Administracién de Servicios de salud o afines a los objetivos

~ funcionales del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

5.2 Experiencia

° Experiencia mayor de 01 aiio en labores de direccion de programas de salud.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de coordinacion técnica y de organizacion
Habilidad en la conduccién de personal y buen trato.
Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez.
Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
* Coordinador del Equipo de Trabajo de Defensa Civil del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
* Elaborar, conducir y monitorear la estrategia de Gestion de Riesgos y Desastres, asi como las normas e
instrumentos para la prevencion e intervencion en situaciones de emergencia y desastres en el Hospital

Carlos Lanfranco La Hoz,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital.
* Mantiene estrecha relacién y coordinacién con la Oficina de Administracion y demas érganos de linea del
Hospital.
2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene estrecha coordinacion con el Centro de Prevencion y Control de Emergencias y Desastres de
la DISA V Lima Ciudad.
+ Coordinacién con la Oficina General de Defensa Nacional, Gobiernos e Instituciones Locales.
* Mantiene coordinacién permanente conflos Hospitales de Ia jurisdiccion. t

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Director Ejecutivo de la Red de Salud, en actividades relacionadas al rea.
» Tiene autoridad directa sobre el equipo técnico de la oficina.
* Emite informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.
* Tiene a su cargo las actividades de Gestion de Riesgo para la Jurisdiccion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS _
4.1 Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Area de Defensa Civil del Hospital Carlos

Lanfranco La hoz.

4.2 Asegurar la conformacion del Centro de Operaciones de Emergencia del Hospital.

4.3 Asegurar la conformacién del Comité de Defensa Civil del Hospital. o

4.4 Participar de las reuniones técnicas de coordinadores en la DISA V Lima Ciudad. .

4.5 Convocar y participar de las reuniones técnicas de Coordinadores de las Unidades Organicas del
Hospital.

4.6 Elaborar y mantener ‘actualizado el inventario sectorial de recursos para la prevencion, atencién y

- control de emergencias y desastres de la jurisdiccion.

| 4.7 Asegurar el empadronamiento de los recursos humanos, asignandoles roles, objetivos, metas,
procedimientos para diferentes contingencias.

| a8 Realizar coordinaciones con los representantes de las diferentes instituciones sectorial e interinstitucional

' de los gobiernos locales que brindan servicio en caso de emergencias y desastres,

i

I

4.9 Proponer y coordinar la movilizacién y desmovilizacién parcial o total de los recursos del Hospital que se
haya dispuesto para la atencion de la salud de Ia poblacion declarada en emergencias por epidemias o
desastres.

4.10 Identificar los objetivos, metas y estrategias de prevencion, intervencion y control de emergencias y
= desastres en su ambito geografico y asignar a las entidades publicas y privadas del sector, las
responsabilidades de accién inmediata, soporte logistico y apoyo de recursos humanos, segun las
normas y procedimientos que se establezcan.

’ 4.11 Disponer las medidas necesarias y oportunas para proteger y recuperar la salud de la poblacion
afectada por situaciones de emergencia y desastres, en el ambito geografico referido al Hospital.

4.12 Brindar asistencia técnica a las unidades organicas del Hospital, para la elaboracién de los Planes de

; Contingencia y Plan Operativos de Emergencias y Desastres del Hospital y los Planes Hospitalarios de

Defensa Civil.
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4.13 Preparar los informes para su evaluacion por la Direccion Ejecutiva en lo referente a las emergencias y
desastres que se produzcan en la jurisdiccion y que involucren al Hospital.

4.14 Coordinar y participar en las reuniones con las entidades intra y extra sectoriales, para las acciones y
servicios que se brindan en caso de emergencias y desastres.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Institucion.

4.16 Participar en la elaboracién del requerimiento de insumos para la oficina a su cargo.

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes sobre la Gestion de Riesgos.

4.18 Difundir la normatividad sobre la gestién de riesgos y el manejo de desastres de responsabilidad del
sector de salud.

4.19 Consolidar la estimacion de riesgo de desastres de interés del Sector Salud en el &mbito del Hospital.

4.20 Asistir técnicamente a los diversos organos de la DISA V Lima Ciudad, en el proceso de estimacion de
riesgos de desastres de interés del Sector Salud. '

4.21 Elaborar los mapas de riesgos de desastres en el &mbito de su jurisdiccion.

4.22 Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion para la generacion y fortalecimiento de capacidades y
competencias en el personal de salud para situaciones de emergencias y desastres.

4.23 Implementar y aprovisionar almacenes adelantados para brindar la primera respuesta en situaciones de

© 7 emergencias'y desastres. '

4.24 Implementacion y equipamiento a las Brigadas para la atencién de emergencias y desastres conforme a
la normativa nacional.

4.25 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
institucion. . :

4.26 Otras funciones que le asignen sus superiores.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
« Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
« Colegiatura y habilitacién profesional.
« Resolucion SERUMS o su equivalente.
« Conocimiento y/o especializado en Emergencias y Desastres.
5.2 Experiencia PO T Y
« Experiencia mayor de dos (02) afios en labores relacionadas emergencias y:deg
e Experiencia en la intervencion en emergencias y desastres comg-brigadjsta«*
o Experiencia en conduccion de personal.. S
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de trabajo en equipo. )
» Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
« Facilidades de comunicacion y buen trato, .
« Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e in;
« Conocimiento de software de oficina. ™
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA

« Encargado del Sistema de Referencia y Contrarreferencia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

« Coordina, dirige, realiza y controla el conjunto de procedimientos asistenciales y administrativos, a través
de los cuales se asegura la continuidad de la atencién de las necesidades de salud de los usuarios, con
la debida oportunidad, eficacia y eficiencia, transfiriéndolos de la comunidad o establemmlento de menor
capacidad resolutiva, a uno de mayor capac:dad resolutiva.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente de la Direccion Ejecutiva del Hospital.
e« Coordina y superwsa a los profesionales y técnicos a su cargo y mantiene coordinacion con los
asignados a los mismos objetivos funcionales.
2.2 Relaciones Externas:
« Mantiene estrecha coordinacién con los érganos de linea del Hospital, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales asignados.
« Coordina con otros Hospitales o Centfos de Salud, mayor o menor categoria, para el cumplimiento de las
funciones a su cargo, seglin sea el caso. '

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
«  Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.
« Emitir documentos de referencia o contrarreferencia por los pacientes solicitantes del servicio.
« Realizar directamente las gestiones de la referencia y contrarreferencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Hacer cumplir la normatividad y disposiciones del Sistema de Referencia y Contrarreferencia emitidos por
los niveles superiores, dentro del ambiente del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

42 Coordinar y establecer 'a referencia y contrarreferencia de usuarios externos entre establecimientos,
institutos especializados y Hospitales, a través de los centros de comunicacion permanentes inetalados,
que garantice la vinculacién e integracién del sistema de referencia y contrarreferencia en al ambito
regional y nacional.

4.3 Designar las funciones del personal de salud involucrado en el ﬂulo de pacientes manejados en el SRC.

4.4 Brindar asistencia técnica complementaria a los servicios hospitalarios, para la organizacion,
implementacién, ejecucién y control e la referencia y contrarreferencia.

4.5 Mantener actualizada y disponible la cartera de servicios, de tal manera que cualquier establecimiento
de salud acceda a dicha informacién en tiempo real, identificando la capacidad resolutiva existente y
dis ponibilidad en los servicios.

4.6 Coordinar la referencia y contrarreferencia de usuarios (condiciones de traslado del paciente), fuera del
nivel regional y en al ambito nacional.

4.7 Resolver los casos de referencias esenciales y de emergencia que requieran de una atencion urgente y
oportuna.

4.8 Retroalimentar mensualmente a tos los establecimientos, informacién sobre procesos inadecuados o
dis funcionales identificados del proceso de referencia y contrarreferencia, con el propésito de contribuir al
me joramiento continuo.

‘4.9 Realizar actividades de capacitacion continua a los recursos humanos del hospital.

4.10 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de Hospital.

4.11 Otras funciones que la Direccion del Hospital le asigne explicitamente.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
« Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
= Colegiatura y habilitacion profesional.
o Resolucién SERUMS o su equivalente.
e Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.
5.2 Experiencia
« Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos similares.

« Experiencia en labor asistencial en establecimientos de primer nivel de atencion no menor de 3 afios.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
« Facilidades de comunicacion y buen trato.
« Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.
e« Conocimiento de software de oficina. ¢
‘s - FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA

* Coordinador del Equipo de Trabajo de Asesorfa Juridica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

* Asesorar en asuntos de Indole juridico legal a la Direccién del Hospital y a sus Unidades Organicas.
» Dirige la Asesoria Juridica integral de la entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

* Depende directamente de la Direccién Ejecutiva del Hospital.

= Coordina con los integrantes de la Direccion Ejecutiva sobre las labores que desarrolla, en el ambito de
su competencia.

* Supervisa el trabajo del personal a su cargo.
2.2 Relaciones Externas: °

» Coordina con las unidades organicas del Hospital, en cumplimiento de sus actividades.
* Representa al Director del Hospital, en los tramites legales y juridicos que expresamente se le deleguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢
* Emitiropinion técnica legal en los asuntos que se le solicite.
* Firmary visar documentos que tengan que ver con la aplicacién de la normatividad legal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinion
legal. :

4.2.  Coordinar con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud respecto a las acciones judiciales
relacionadas con el Hospital.

4.3. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial y/o en los
que estuviesen en juego intereses de la entidad.

4.4.  Estudiar, visar y/o informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares, que le sean derivados.

4.5.  Absolver consultas legales en aspectos propios de la institucion, proporcionando la orientacion necesaria.

4.6.  Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal.

4.7.  Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos concordandolos
con la normatividad vigente.

4.8.  Evaluar las labores del personal a su cargo.

4.9.  Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

4.10. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del estado.

4.11. Puede corresponderle participar en comisiones en materia de asesoria juridica.

4.12. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.13. Otras funciones que sus jefes inmediatos superiores, le deleguen explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

* Titulo profesional universitario de Abogado.

* Colegiatura y habilitacion profesional.

* Capacitacion especializada en asesoria de instituciones publicas.
5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 02 afios en labores de |a especialidad en el sector publico, de preferencia en el
sector salud.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes =
* Capacidad de Liderazgo. -
* Capacidad de trabajo en equipo,
* Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
* Facilidades de comunicacion y buen trato.
* Conocimiento de software de oficina, e B
* FEficay valores: Solidaridad y honradez. \
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1. FUNCION BASICA

* Coordinador del Equipo de Trabajo de Imagen Institucional y Relaciones Publicas del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz. '
* Organizar, coordinar y efectuar las actividades protocolares de la Direccion Ejecutiva, asi como de

las que estan orientadas a la difusion de informacion y mejora de la imagen institucional del
Hospital. - #

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende de la Direccidn Ejecutiva del Hospital.

* Coordina con los integrantes de la Direccion Ejecutiva en las labores que se le requiera en el ambito de
su competencia.

» Dirige y supervisa las labores del personal a su cargo.
2.2 Relaciones Externas:

e Mantiene permanente coordinacion, gara el desempeio de sus funciones, con sus similares de la
Direccion de Salud V Lima Ciudad y del MINSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Organizar coordinar y dirigir el protocolo y las actividades oficiales del Hospital.
» Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS \

4.1.  Organizar, coordinar y dirigir el protocolo y las actividades oficiales del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
en coordinacion con la Direccion de Salud V Lima Ciudad y en concordancia con las normas pertinentes.

4.2. Implementar las estrategias de comunicacion que respalden la imagen institucional del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz, como parte de la imagen institucional de la Direccién de Salud V Lima Ciudad y del
Ministerio de Salud. :

4.3. Establecer la relacion con los medios de prensa y comunicacién, por delegacion expresa de la Diseccién
de Salud V Lima Ciudad, para cada caso y segln las normas pertinentes. i

4.4. Lograr la promocion y difusion de los derechos, deberes y responsabilidades en la proteccion de la salud
de la persona humana, de la familia, como unidad basica de salud y de la comunidad.

4.5.  Colaborar con la Direccion Ejecutiva en la transparencia en la gestion del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz, estableciendo los mecanismos para lograr el acceso a la informacion publica de los usuarios y
publico en general, de conformidad con la normatividad vigente. _

4.6. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios, a fin de mejorar las
comunicaciones internas y externas.

4.7.  Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

4.8. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

4.9. Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas de la entidad.

4.10. Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a la
misma.

4.11. Intervenir y preparar medios de comunicacion, como ediciones radiofénicas, el periédico mural, boletin
interno, etc.

4.12. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.13. Otras funciones propias del cargo que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

« Titulo profesional universitario de Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Publicas o profesion que
incluya estudios relacionados con.la especialidad.

- | APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: T
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5.2 Experiencia

*  Experiencia mayor a un (01) afio desempefiando funciones similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

* Capacidad de Liderazgo.

» Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad de anélisis, sintesis e investigacion.
» Facilidades de comunicacién y buen trato.

* Conocimiento de software de oficina.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA .
¢ Esta a cargo de las labores de Defensoria de la Salud y Transparencia e integra el equipo de trabajo

de Relaciones Publicas e Imagen Institucional del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
« Esresponsable de la proteccion y defensa de los derechos en salud, depende de la Diregcion Ejecutiva.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
» Depende de la Direccidon Ejecutiva del Hospital.
« Esliderado y supervisado por el Coordinador del equipo de Relaciones Publicas e Imagen institucional.
» Coordina con el personal de la Direccién Ejecutiva, para el desarrollo de sus funciones.

2.2 Relaciones Externas:
» Estrecha coordinacién con el personal de las unidades organicas del hospital que participan en el

cumplimiento de sus funciones.

¢
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar, dirigir, programar y evaluar las acciones que desarrolla el area de Defensorfa de ia Salud y
Transparencia del Hospital Carlos Lanfranco La hoz.

4.2. Promover la defensa de los derechos de los pacientes usuarios del Hospital, asi como los deberes y
responsabilidades en salud, que le corresponde a la entidad.

4.3. Promover una cultura de ética, la transparencia en la gestién administrativa de la entidad, el derecho de
acceso a la informacion publlca y la vigilancia ciudadana de los actos propios de funcién de los
servidores y funcionarios del hospital.

4.4. Proponer normas para la proteccién del derecho a la salud de la persona humana, de la familia y de la
comunidad.

4.5. Proponer normas vinculadas con la transparencia y acceso a la informacion publica.

4.6. Evaluar el cumplimiento de las normas relativas a la transparencia y acceso a la informacion pubhca

4.7. Intervenir de oficio o a solicitud de parte en los hechos o actos que vulneren o pudieran vulnerar el
derecho a la salud de las personas, la familia y la comunidad.

4.8. Intervenir de oficio o a solicitud de parte en los hechos o actos que atenten contra la ética y transparencia
en la gestion administrativa del Hospital.

4.9. Coordinar las mejoras en la atencién de salud con la unidad responsable de la mejora continua en la
calidad al interior del Hospital.

4.10. Proveer informacion y consejeria en salud, a través de los medios tecnolégicos mas avanzados de los
que disponga el Hospital, con el fin de fortalecer el ejercicio y proteccion del derecho a la salud y de
acceso a la informacion.

4.11. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.12. Otras de su competencia que la Direccién Ejecutiva, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacmnados con el quehacer administrativo.

e Capacitacion certificada en los procesos administrativos de servicios de salud.
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5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 02 afios en labores de| proceso logistico integrado, manejo de los recursos
humanos y/o operaciones contables.

5.3 Capacidades Habilidades y A titudes

* Capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
* Conocimiento de Computacion a nivel usuario

6. ALTERNATIVA

* Grado Académico de Bacéhiller de las facultades de Administracion, Economia, Contabilidad o Ingenierfa.
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1. FUNCION BASICA
 Encargado del Tramite Documentario de la Oficina de la Direccion Ejecutiva del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.
* Realiza labores administrativas de apoyo a la gestion del Hospital, referidas al registro, seguimiento y
tramite de los documentos que ingresan y egresan del 6rgano de direccion del Hospital’Carlos Lanfranco

La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
» Depende directamente del Director del Hospital.
» Funcionalmente coordina y depende de la Secretaria de la Direccion Ejecutiva del Hospital.
* Estrecha coordinacion con todo el equipo administrativo de la Direccién Ejecutiva del Hospital.
2.2 Relaciones Externas
Mantiene permanente contacto con 'ef personal de las diversas areas del Hospital, asi como con
personal de las entidades publicas o privadas a las que acude y/o coordina, por el desarrollo de las

labores encomendadas.

‘3. ATRIBUCIONES DEL CARGO :
» Breves informes que puede emitir, por las acciones técnicas de apoyo administrativo a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar los procedimientos de tramite documentario, en la Direccion Ejecutiva del Hospital, y puede
colaborar en la sistematizacion del archivo general.

4.2.  Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de tramite documentario.

4.3. Mantener actualizado la codificacion y directorio de las unidades organicas del Hospital, con las cuales se
mantiene comunicacion. &

4.4. Llevar el archivo de documentacién clasificada. ;

4.5. Velar por la seguridad y conservacién de documentos. P~

4.8. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que éstos
tengan interés. Y e

4.7. Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.8.  Otras que el Director Ejecutivo, le encomienden explicitamente; . ' &

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién v P _,
* Estudios técnicos, no menor a un semestre acad'é_mi'qp.\' “\ i
e _Capacitacién basica en técnicas de tramite docurrientario y,archivo de d,&'ument_os'.
5.2 Experiencia e 0?3 4 A
* Alguna experiencia en labores similares en el'se < >
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de trabajo en equipo. %
- Facilidades de comunicacién y buen trato,
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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Afio 2012
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL REORDENADO
ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD,
HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR _|SALUD
[u. DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
SITUACION DEL
N° DE CARGO DE
SR CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGOQ 5 CONFIANZA
JEFE/A "DEL ORGANO DE CONTROL
0
01 INTITUCIONAL 01102007 RE 1 1 0
011  |AUDITOR ESPECIALISTA 01102005 SP-ES 1 1 0
TOTAL ORGANO 2 2 0 0
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1. FUNCION BASICA
« Jefe del Organo de Control Institucional del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
« Dirige el Organo de Control Institucional y esta encargado de ejercer el control gubernamental en la
entldad dirigiendo, programando y controlando la ejecucion de las labores de control a su cargo, con
| fin de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y blenes de la entidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones. .
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
« Depende administrativa y funcionalmente de la Contraloria General de la Republica.
« Sin perjuicio del cumplimiento de su obligacion funcional con la Contraloria General, informa directamente
al Titular de la entidad sobre los requerimientos y resultados de las labores de control a su cargo.
« Dirige, supervisa y coordina las acciones del equipo de profesionales bajo su direccion, para el
cumplimiento de los objetivos funcionales de la Organo de Control Institucional.
- 2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene comunicacion y coordinacion germanente con la Contraloria General de la Republica.
e Coordina sus acciones sectorialmente, con su similar del Ministerio de Salud, en cumplimiento al Plan
Anual de Control a su cargo, cuando las circunstancias o la necesidad de apoyo lo ameriten.
« Mantiene coordinaciones y vinculos con diversas entidades del sector publico y privado, para el correcto y
oportuno desarrollo de sus actividades.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e  Ejecutar el control gubernamental en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
e Ejecutar labores de control no programadas, que le solicite el Titular del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz.
« Ejercer las funciones a su cargo, con independencia funcional y técnica respecto de la administracion del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, dentro del ambito de su competencia, sujeta a los principios y
atribuciones establecidos en la ley y a las normas emitidas por la Contraloria General.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

4.1. Proponer los planes y presupuesto de la unidad organica a su cargo, para la implementacion y

funcionamiento del Control Interno en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, de conformidad con la
normativa aplicable.

4.2. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloria
General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular del Hospital y tengan caracter
de no programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad con los lineamientos de la Contraloria
General.

4.3. Dirigir y la ejecucion del control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a su cargo.

4.4, Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo a
los lineamientos y disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

4.5, Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna vigente aplicables a la entidad
por parte de las Unidades Organicas y personal de esta.

4.6. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del Hospital, asi como a la gestion del
mismo, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General de la Republica.

4.7. Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas que regulan la conducta y desempefio de los
servidores del Organo de Control Institucional.

4.8, Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General, como al
Director Ejecutivo del Hospital, como al Titular del Sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia. _

4.9. Efectuar el seguimiento y evaluacién de las medidas correctivas indicadas en los informes de las
acciones de control ejecutadas, a fin de verificar la superacién de las observaciones formu]adas

o obando su matenahzacrén efectiva en los plazos y termmos
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4.10. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones del Hospital se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de |a entidad para que se adopten las
medidas correctivas. '

4.11.  Proponer al Director del Hospital las necesidades de capacitacién del personal a su cargo.

4.12. Definir las facultades y funciones del personal a su cargo.

4.13. Supervisar el desemperfio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién periédicd, promoviendo la
armonia y el ambiente de trabajo de equipo. : '

4.14.  Supervisar el cumplimiento y aplicacion de los principios que rigen el control gubernamental en el
desarrollo de las acciones y actividades de control programadas y no programadas.

4.15. Supervisar el cumplimiento y aplicacién de las Normas de Auditoria Gubernamental en las acciones
de control que desarrolle el equipo de profesionales del Organo de Control Institucional del Hospital.

4.16. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General durante diez (10) afios los
informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y documentos relativos a la actividad
funcional, luego de los cuales quedaran sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector
publico.

4.17. Efectuar el control preventivo sin chracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la entidad con el
proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello comprometa el ejercicio de su funcioén, via el control posterior.

4.18. Qrientar, recibir, derivar, y/o atender las denuncias que formulen los directivos, servidores y

“eiudadania en general, otorgandole el tramite que corresponde a su merito, de conformidad con las
disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias y las que establezca la Contraloria
General sobre la materia. '

4.19.  Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de siis actividades.

4.20.  Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria
General de la Republica y el Organo de Control Sectorial, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

4.21. Otras funciones u objetivos funcionales que establezca la Contraloria General de la Republica.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién -
* Titulo profesional universitario, con colegiatura y habilitacion del colegio profesional respectivo.
* Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria privada, el control gubernamental o la gestion
publica, en los Ultimos dos (02) afios.
* Post Grado o especializacion en temas relacionados a los objetivos del Organo de Control Institucional.

5.2 Experiencia e impedimentos

* Experiencia comprobada de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria
privada. '

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado (Declaracién Jurada).

* No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firme (Declaracién Jurada).

* No haber desempefiado en el Hospital actividades de gestion en funciones ejecutivas o de asesoria en los
Ultimos cuatro (04) afios (Declaracion Jurada).

*  No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al desemperio deficiente o negligente
de la funcion de control, durante los tltimos dos (02) afios contados desde que la Resolucién de Contraloria

- correspondiente quedo firme o caus6 estado.

* No mantener proceso judicial pendiente con el Hospital o la Contraloria General, con caracter preexistente
a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcion publica en general (Declaracion Jurada).

* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por
razon de matrimonio, con funcionarios y directivos del Hospital o con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos plblicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los
tltimos dos (02) afios (Declaracion Jurada). '
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes |
e Capacidad de Liderazgo. ‘
» Capacidad de trabajo en equipo. .
 Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
e Capacidad para la toma de decisiones.
» Habilidad en la conduccién de personal y buen trato.
» Conocimiento de software de oficina.
* Eficay valores: Solidaridad y honradez,
. g
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1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de acciones y actividades de control gubernamental de acuerdo a la normatividad vigente y a
su especialidad, asl como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia desde el
Organo de Control Institucional del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional del Hospital.
» Estrecha coordinacién con los integrantes del Organo de Control Institucional en el cumplimiento de los
objetivos asignados. .
 Por las acciones de control a desarrollar, con los directivos y servidores del Hospital.
2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene coordinacion, por las acciones de control a desarrollar, con organismos e instituciones publicas
y privadas, CGR, MINSA, cuando se le encomiende.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Efectla previa autorizacion de las instancias pertinentes, el Control Gubernamental posterior en las
Unidades Organicas y Organos de Linea del Hospital. !
* Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico. >
* Puede corresponderle representar al Jefe del Organo de Control Institucional, cuando éste asi lo
disponga.

S
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Apoyar en la organizacion y programacion de las acciones y actividades de control en el campo de su
especialidad. ; 9

4.2.  Efectuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimientos, técnicas y métodos
correspondientes, segun los lineamientos del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General
de la Republica.

4.3. Elaborar informes técnicos de control, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con las
auditorias practicadas en el campo de su especialidad.

4.4. Efectuar la evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los érganos o unidades organicas
auditadas, en el campo de su especialidad. N

4.5.  Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

4.6. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

4.7.  Participar en la elaboracion del informe final de las acciones o actividades de control.

4.8.  Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.9. Ofras que el Jefe del Organo de Control Interno le asigne explicitamente,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién -
* Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o Sociales, Ingenieria, Derecho, u otros afines,
debidamente habilitado por el colegio profesional respectivo.
* Estudios de especializacion en Gestién Publica u otros afines (opcional)..

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de tres (3) arfios en labores relacionadas al Control Gubernamental.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

* Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.

* Facilidades de comunicacion y buen trato.

¢ Conocimiento de software de oficina.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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_ CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD

DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD,
HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA FOZ
LSECTO“R' SALUD

III. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA ;

N OE SITUACION DEL CARGO BE
ARGO ESTRUCTURAL CODIGO .
kTN CARGO ESTRUCTURA DIG CLASIFICACION |  TOTAL 5SARGO conrranzs: |
012 |JEFE/A DE GFICINA 01103002 EC 1 0 1 1 n
013/015_|ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO T 01103605 5PE5 3 3 0 l

016 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 [ 01103006 | SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 5 4 1 i
~ ) 2
Y -
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f

I
|

1. FUNCION BASICA
« Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. _
* Asesora con el equipo a su cargo, a la Direccién Ejecutiva, unidades orgéanicas y 6rganos de linea

del Hospital en los procesos sectoriales de planeamiento, financiamiento, organizacién e inversién en
salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente de la Direccién Ejecutiva del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de las
funciones de la oficina a su cargo y otras que expresamente le asigne la Direccién Ejecutiva.
Coordina con la Oficina de Administracién y demas unidades organicas, las acciones que crea
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
2.2 Relaciones Externas:
* Coordina con los organismos publicos y privados, sectoriales e intersectoriales, para el cumplimento de

las funciones asignadas. ¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
o Firmar documentos de su competencia.
e Evaluar y remover al personal profesional, técnico y/o administrativo a su cargo.

N

4. FUNCIONES ESPECIFICAS \
4.1. Dirigir la identificacién de los objetivos y estrategias de largo, mediano y corto plazo del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.

4.2.  Evaluar la efectividad de las estrategias, objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo adoptados por
el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.3. Disponer la implantacion de mecanismos de supervision y evaluacién de los costos y tarifas por los
servicios de salud que presta el Hospital en todos sus servicios. -

4.4.  Supervisar que se logren los objetivos funcionales de los procesos sectoriales que se planifican, dirigen y
ejecutan desde los equipos de trabajo en los que esta constituida la Oficina de Planeamiento Estratégico,
en coordinacion con las unidades organicas del Hospital.

4.5. Conducir y dirigir el andlisis funcional organizacional, asi como la elaboracion y modificacién de los
documentos de gestién institucional, segtn la normatividad vigente.

4.6. Conducir la implementacién de los modelos de organizacién que se establezcan, asi como el
mejoramiento continuo de la organizacion.

4.7.  Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accionar de los diferentes Procesos Sectoriales
que dirige o estan a cargo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

4.8. Lograr que las unidades organicas y érganos de linea del Hospital cuenten con la asistencia técnica y el
monitoreo del mejoramiento continuo de su organizacion.

4.9.  Dirigir la implementacién oportuna del Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital.

4.10. Lograr el establecimiento de Procesos y procedimientos para organizar y asignar eficientemente los
recursos financieros, para los servicios de salud, en el &mbito del Hospital.

4.11. Conducir y dirgir la programacion, consolidacién y obtencién de los recursos financieros para el

_desarrolio de la gestién y prestacién de los servicios de salud del hospital.

4.12. Supervisar y evaluar el proceso de ejecucion presupuestaria, asi como el eficiente uso de los recursos
asignados al Hospital, de acuerdo a la normatividad vigente.

4.13. Apoyar la Identificacion de las oportunidades de inversion, para gestionar su financiamiento en el marco
del planeamiento estratégico de la inversion sectorial y regional de salud.

4.14. Apoyar en el tramite y formulacién de propuestas de los estudios de pre inversion para la creacién de
nuevos ambientes, mejoramiento y ampliacion de la capacidad instalada de |a infraestructura de salud en

el Hospital.
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4.15. Preparar Informes periédicos para a la Oficina de Cooperacion Internacional, sobre la informacién
referida a la cooperacién internacional recibida, a través de la Direccién de Salud V - Lima Ciudad.

4.16. Identificar las actividades o proyectos que deben ser presentados ante una Agencia de Cooperacion para
su posible financiamiento, tramitandola a través de la Direccion de Salud V Lima Ciudad.

4.17. Dirigir el Proceso de Planeamiento a nivel Institucional, participando en la elaboracién del Diagnostico
Situacional, el Plan Estratégico institucional, Plan Operativo Anual y Planes de Salud del Hospital.

4.18. Brindar la asistencia técnica a las unidades organicas y érganos de linea del Hospital, para el logro de los
objetivos funcionales de los sistemas y procesos de planeamiento, organizacién, financiamiento e
inversién en salud.

4.19. Velar por el cumplimiento de la normatividad legal inherente a la oficina a su cargo.

4.20. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funci6n pablica, las normas y reglamentos de la

Institucion. .
4.21. Otras inherentes al cargo, que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo profesional universitario,
e Capacitacién y/o Especializacién en Racionalizacion, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Piblico e
Inversién Pablica en Salud.
6.2 Experiencia
»  Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones,
Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

)
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1. FUNCION BASICA )
Coordinador del Equipo de Trabajo del Proceso Organizacional de Planeamiento, de la Oficina de

Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionados a sisternas administrativos. Asesorar a

la Direccién Ejecutiva, unidades orgénicas y 6rganos de linea del Hospital, en los procesos sectoriales a
Su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

 Dirige y supervisa al personal técnico y profesional que labora, bajo su supervision.

2.2 Relaciones Extemas:
* Mantiene permanenie coordinacion, para el desempefio de sus funciones, con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto del Sector Salud y con los Grganos competentes de la Direccién de Salud V
Lima Ciudad. :

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO /

e Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

4, FUNCIOI’\\LES ESPECIFICAS

4.1.  Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan Operativo Anual y Estratégico del Hospital.

4.2.  Evaluar el logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo del Hospital,

4.3.  Monitorear el logro de los objetivos funcionales de los procesos sectoriales bajo Su supervisidn.

4.4. Dirgir el anélisis funcional organizacional, asi como la elaboracién y formulacién de los documentos de
gestion institucional, segtn la normatividad vigente.

4.5. Dirgir la implementacion de los modelos de organizacién, asi como el mejoramiento continuo de la

J

i

| organizacion.
J

4.6. Cumpliry hacer cumplir las normas técnicas que disponen el accionar de los Procesos de Planificacion y
Organizacion. 4
| 4.7. Dirigiry participar en la asistencia técnica que se brinda a las unidades organicas y 6rganos de linea del
Hospital, en el ambito de los procesos sectoriales de su competencia.
| 4.8, Dirigir las tareas de implementacion, reordenamiento y modificacién oportuna del Cuadro para Asignacion

| de Personal del Hospital.

4.9. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al
' sistemma administrativo del Hospital. .
| 4.10. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las funciones a su cargo.
| 4.11. Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
[

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

| o Titulo profesional universitario de Ciencias Administrativas, Econoémicas, Contables, de Ingeniera o

afines,
* Capacitacion en planeamiento, organizacion y métodos y racionalizacién administrativa.

| 5.2 Experiencia

¢ Experiencia desempefiando funciones similares.

|
|

.
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5.3 Capacidades Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacidn.
Facilidades de comunicacion y buen trato,
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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1. FUNCION BASICA
* Coordinador del Equipo de Trabajo del Proceso Organizacional de Organizacién, de la Oficina de

Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lan

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
* Dirige y supervisa al personal técnico y profesional que labora, bajo su supervision,
2.2 Relaciones Externas:
*  Mantiene permanente coordinacion, para el desempefio de sus funciones, con |a Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del Sector Salud y con los 6rganos competentes de la Direccién de Salud V

Lima Ciudad.

¢
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

4, FUNCIDQES ESPECIFICAS

4.1.  Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Operativo Anual y Estratégico del Hospital,
4.2, Participar en |a evaluacion del logro de Jos objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo del Hospital.
4.3.  Monitorear el logro de los objetivos funcionales de| proceso de organizacién a sy cargo.

| 4.4, Dirigir el analisis funcional organizacional, asi como |a elaboracion y formulacién de los documentos de

gestion institucional, segun la normatividad vigente.

| a5, Dirgir 1a implementacién de los modelos de organizacion, asi como e mejoramiento continuo de la
r organizacion.
4.6. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas que disponen el accionar de los Procesos de Planificacion y

| 4.7. Dirigir y participar en la asistencia técnica que se brinda g las unidades organicas y 6rganos de linea del

I 4.8, Dirigir las tareas de implementacion, reordenamiento y modificacion oportuna de| Cuadro para Asignacion
| de Personal del Hospital.

4.9.  Dirigir Y participar en |a elaboracion, revision, actualizacion Y modificacién de documentos normativos,
! normas, procedimientos, reglamentos, directivas Yy otros relacionados al sistema administrativo de)

Hospital.

f 4.10. Brindar asistencia técnica, emitir opini6n Y absolver consultas relacionadas con las funciones a Su cargo.
| 4.11. Cumplir e| codigo de ética de |a funcién pablica, Jas normas y reglamentos de |a institucion.
' 4.12. Otras fun ciones que le asigne el Jefe de |3 Oficina de Planeamiento Estratégico.

| 5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion o
v e Titulo profesional universitario de Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables, de Ingeniera o
afines.
° Capacitacién en planeamiento, organizacion y métodos Yy racionalizacion administrativa.

5.2 Experiencia

* Experiencia desempeifiando funciones Similares,
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de Liderazgo.

* Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

* Facilidades de comunicacién y buen trato.

* Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
e Coordinador del Equipo de Trabajo de Presupuesto, de la Oficina de Planeamiento Estratégico del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionados a sistemas administrativos. Asesorar a
la Direccién Ejecutiva, unidades organicas y 6rganos de linea del Hospital, en los procesos sectoriales a
Su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de |a Oficina de Planeamiento Estratégico.
* Dirige y supervisa al personal técnico y profesional que labora, bajo su supervisién.
2.2 Relaciones Extermnas:
* Mantiene permanente coordinacién, para el desempefio de sus funciones, con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del Sector Salud, con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas y con la Direccién de Salud V Lima Ciudad.

¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emitir opinién técnica en los asuntos de programacion presupuestal y financiamiento.
» Firmar documentos de caracter presupuestario.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas,
4.2. Conducir el proceso presupuestario en el Hospital Caros Lanfranco La Hoz.
4.3. Brindar la asistencia técnica a las unidades organicas y Organos de linea del Hospital, para el logro de
los objetivos funcionales de los sistemas y proceso de financiamiento que se les asigne.
4.4. Velar por el cumplimiento permanente de |a normatividad legal, pertinente para el proceso de
financiamiento bajo su supervision.
I 4.5.  Participar en Ia identificacion de los objetivos y estrategias de largo, mediano y corto plazo en el
Hospital. - -
| 4.6. Participar en |3 evaluacion de la efectividad de Jas estrategias y el logro de los objetivos y nretas de
[ largo, mediano y corto plazo, del Hospital.
4.7. Participar como técnico de su especialidad, en las diferentes actividades de la Oficina de Planeamiento

I 4.8. Evaluar la ejecucion del presupuesto del Hospital, de acuerdo a las directivas emitidas por Jos organos
competentes y del plan de ejecucion de presupuesto.

4.9.  Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual dej Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

I 4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas que disponen el accionar de Jos procesos de presupuesto.

4.11. Apoyar los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas.

4.12. Cumpliry hacer cumplir el c6digo de ética de la funcién piblica, las normas y reglamentos de la

[ 4.13. Institucion.

| 4.14. Otras funciones que el Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico, le asigne explicitamente,

l

| 5, REQUISITOS MINIMOS
’ 5.1 Educacién
| e . Titulo profesional universitario de Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables, de Ingetiera o
afines. '
* Capacitacién en planeamiento, organizacion y métodos y racionalizacién administrativa.

5.2 Experiencia

* Experiencia desempefiando funciones similares.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes |
* Capacidad de Liderazgo. =
Capacidad de trabajo en equipo. : ) b
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion. |
Facilidades de comunicacion y buen trato. o | -
Conocimiento de software de oficina. ol . -
Etica y valores: Solidaridad y honradez. e TN I
I
b i
<&
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1. FUNCION BASICA

sistemas administrativos de apoyo, como: Ja recepcion, distribucion y archivo de documentos,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
* Depende directamente del Jefe de la Oficina.
* Esliderado y supervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo al que estéa asignado.

Administrativo |.
* Estrecha coordinacion con el equipo administrativo de Ia Oficina de Planeamiento Estratégico.

2.2 Relaciones Externas
¢ Mantiene permanente contacto con el personal de las diversas areas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢
e Apoyo administrativo al que es asignado.
Breves informes que puede emitir, por las acciones técnicas de apoyo administrativo a su cargo.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos
propios del quehacer administrativo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
4.2 Participar en la difusion o distribucién de informacién al interior del Hospital.

4.3 Proporcionar informacion u orientacion al pablico usuario interno, que acude a la entidad a realizar

gestiones o tramites documentarios.
4.4 Coordinar actividades administrativas sencillas y que le pueden ser encomendadas.

4.5 Clasificar, depurar, ordenar y cautelar la integridad del archivo de documentos que estan a su cargo o

[ en transito hacia sus destinatarios.

4.6 Apoyar el registro de la documentacion, si las circunstancias asi lo requieren,
[ 4.7 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a Institucion.
f 4.8 Otras funciones que su Jefe inmediato superior le encomiende explicitamente.

| 5. REQUISITOS MINIMOS
| 5.1 Educacidn
| * Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
* Capacitacion basica en admision y archivo.

| 5.2 Experiencia

e Alguna experiencia en labores de tramite y archivo documentario.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
I e Capacidad de trabajo en equipo.
® Eacilida des de comunicacion y buen trato.
* FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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Efectuar labores administrativas sencillas, como integrante del equipo administrativo del la Oficina de
Planeamiento Estratégico del Hospital. También puede desarrollar algunas actividades técnicas de los
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5. REQUISITOS MINIMOS
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1. FUNCION BASICA

e Coordinador del Equipo de Trabajo de Inversiones Pdblicas en Salud de la de la Oficina de Planeamiento
Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Puede corresponderle, elaborar y evaluar las normas vy metodologias para el planeamiento estratégico
institucional y operativo, asi como participar en sy desarrollo, a nivel del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe de la Oficina de Plane

* Dirige y supervisa al personal técnico y profesional qu
2.2 Relaciones Externas:

* Mantiene permanente coordinacién, para el

amiento Estratégico.
e labora, bajo sy supervision.

Planeamiento y Presupuesto del Sector Salud y
Lima Ciudad.

desempefio de sus funciones, con |a Oﬁcina_ de
con los 6rganos Competentes de la Direccién de Salud Vv

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ’
* ... Emitir opini6n técnica en Jos asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Participar en la formulacion de politi

4.2, Pa rﬁcipgr en el disefio de normas e instrument
4.3. Ideniificar las oportunidades de inversion y gestionar su fi
4.4. Formular las propuestas de los estudj
4.5, Identificarlas actividades

Cooperacion para su posi
respectiva.

0 proyectos de inversién que deben ser presentados ante una Agencig de
ble financiamiento, tramitandola a través de la Direccion de Salud ,

Asistir técnicamente 3 las unidades organicas y 6rganos de linea del Hospita
objetivos funcionales y del proceso de inversion en salud que se les asigne,
normatividad legal pertinente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo, relacionadas g Jos procesos a su cargo.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de sy competencia.
Cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de |a institucion.
0. Ofras funciones propias del cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

I, para el logro de los
en cumplimiento con Ia
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5.1 Educacion

* Titulo profesional unj i
afines,

* Capacitacion e
5.2 Experiencia

°  Experencia desempefiando funciones similares.

» de Ingeniera o

n planeamiento, Organizacién y métodos Yy racionalizacion administrativa.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

» Capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

» Facilidades de comunicacién y buen trato.

* Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINIST_RATIVO I CARGOS: 01 ' |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 SP-ES f 0000 |

1. FUNCION BASICA |
» Coordinador del Equipo de Trabajo del Proceso de Costos y Tarifas, de la Oficina de Planeamiento |

Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Asesora a la Direccion Ejecutiva, unidades orgénicas y érganos de linea del Hospital, en los procesos '
sectoriales a su cargo: Estructura de Costos y Tarifas de los Servicios de ‘Salud. [

2. RELACIONES DEL CARGO '

2.1 Relaciones Internas: _ I
» Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico. |

» Dinge y supervisa al personal técnico y profesional que labora, bajo su supervision.

2.2 Relaciones Externas:
« Mantiene permanente coordinacion, para el desempeiio de sus funciones, con la Oficina de |
Pianeamiento y Presupuesto del Sector Salud y con los érganos competentes de la Direccion de Salud V
I

Lima Ciudad.
I

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢ :
° Emitig_gpinién_técnica en los asuntos de su competencia. ).
I

|

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Programar y evaluar actividades relacionadas al sistema administrativo de la Estructura de Costos y I'

Tarifas que ha implementado el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, segin los lineamientos del sector.
4.2. Coordinar y efectuar los procesos técnicos del sistema de costos y su aplicacién en la determinacion de
las tarifas de los servicios de salud. en los servicios asistenciales del Hospital. f
4.3. Dirigir la definicién y aplicacién de las estructuras de costos de los servicios de salud ofertados, para la ’
obtencién de tarifas especificas de los servicios de salud, segun los criterios basicos para su
determinacion y basadas a su vez, en costos eficientes. |
4.4. Participar en la elaboracién de normas, directivas y otros relacionados con [0S mecanismos de
supervision y evaluacion de los costos y tarifas de los servicios de salud, que se brindan en los servicios
del centro de salud. -
4.5. Efectuar la ejecucién o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasiftcacion,
catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo, bajo su supervisién

directa.
4.6. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia, segin la

normatividad vigente.

4.7.  Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

4.8.  Emitir opinion técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculadas a las actividades de
Costos y Tarifas de los Servicios de Salud.

4.9.  Cumplir y hacer cumplir las normias técnicas que disponen el accionar del proceso a su cargo.

4.10. Supervisar que se logren los objetivos funcionales del proceso de costos y tarifas de los servicios de
salud, en el &mbito del Hospital.

4.11. Cumplir el cédigo de ética de Ia funcién publica, las normas y reglamentos de Ia institucion.

4.12. Otras actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
‘Titulo profesional universitario de Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables, de Ingeniera o

afines.
» Capacitacion en planeamiento, organizacion y métodos y racionalizacién administrativa.

5.2 Experiencia

» Experiencia desempeiiando funciones similares.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
* Capacidad de Liderazgo.
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
¢ Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
» Facilidades de comunicacion y buen trato.
¢ Conocimiento de software de oficina.
s Eticay valores: Solidaridad y honradez.
e
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
[ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD,
HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR  |SALUD
1V, DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
. SITUACIOM DEL CARGO DF
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
5 7 CONFIANZ,,
017 |JEFE/A DE UNIDAD 01104002 EC 1 0~ 1 1 y
018 (ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA I 01104005 SP-ES 1 1 0
019 |ESPECIALISTA EN HIGIENE ALTMENTARIA I 01104005 SP-ES 1 1 0
020 |MEDICO VETERINARIO 01104005 SP-ES 1 1 0
021 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 01104006 SP-AP 1 i 0
022 |TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL I 01104006 SP-AP 1 i 0
TOTAL ORGANO 6 5 1 i
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104002 EC 0017

1. FUNCION BASICA
= Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Dirige, planifica, coordina, promueve y supervisa la vigilancia en salud pablica, analisis de la situacion
de salud hospitalaria, salud ambiental e investigacion en epidemiolégica al interior del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DELCARGO

2.1 Relaciones Internas:

« Depende directamente de la Direccion Ejecutiva.

= Dirige, supervisa y coordina al personal bajo su jefatura, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la Unidad a su cargo.

¢ Coordina con los diferentes estamentos o dreas administrativas y asistenciales del hospital, para el
desarrollo de sus funciones,

2. 2 Relaciones Externas:

* Mantiene coordinacién con entidades publicas y privadas del sector, por disposicién expresa de la
Direccion Ejecutiva, para el desarrollo de las actividades a su cargo.

¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir opinion técnica e informes, en asuntos de su competencia.
* Es responsable de la conduccién de la Vigilancia Epidemiolégica Hospitalaria que incluye la Vigilancia
Epidemiolégica de las Infecciones Intrahospitalrias
e Es el responsable del andlisis de la situacion de salud hospitalaria.
= Conduccion de los Programas de salud Ambiental en el ambito hospitalario

« Evalda al personal profesional y técnico a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -
4.1 Conducir y coordinar la elaboracion del Andlisis de Situacién Hospitalario.

4.2 Asesorar a la Direccion Ejecutiva y a los érganos de linea, en asuntos de su competencia

4.3 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y del Plan Operativo del Hospital; asi como en los planes
de trabajo de los otros niveles de la institucién, relacionados con las actividades de la unidad a su cargo.

4.4 Participar en la elaboracion, modificacién o actualizacién de los documentos técnicos normativos de
gestion institucional y demas normas o directivas institucionales.

4.5 Coordinar con la estructura organica a cargo de los procesos de capacitacion del potencial humano para
las acciones de sensibilizacién y capacitacién en aspectos relativos a la epidemiologia y salud ambiental,
en el marco de los principios y lineamientos del Ministerio de Salud.

4.6 Coordinar, asesorar y asistir técnicamente a los equipos de los diferentes niveles, dreas y servicios de la
institucion, para la aplicacion del enfoque de bioseguridad, sobre los riesgos ambientales quimicos,
fisicos, biolégicos, ergondmicos y de seguridad fisica, en los diferentes ambientes hospitalarios, para
disminuir o evitar su probable impacto en la salud de los pacientes, usuarios y trabajadores del centro de
salud.

4.7 Brindar asistencia técnica para la implementacion de metodologias e instrumentos epidemioldgicos para
el analisis de la informacién y la mejora de la gestién hospitalaria.

4.8 Brindar asistencia técnica para la implementacion de las metodologias e instrumentos de las buenas
practicas de higiene en la manipulacién de alimentos por la unidad orgénica de nutricion y dietética y en
el expendio de alimentos que se produzca en el hospital.

4.9 Fomentar y asistir técnicamente en la aplicacién de los protocolos de evaluacién sanitaria de los
diferentes ambientes hospitalarios, para recomendar mejoras en los mismos y prevenir riesgos a la salud
ocupacional y a la seguridad de los pacientes

4.10 Participar en la elaboracion y difusién, a nivel institucional, del perfil epidemioldgico de las enfermedades
trasmisibles y no transmisibles, asi como de las més frecuentes del personal y proponer medidas de

interve necion.
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4.11 Coordinar con el mas alto nivel de decisién y con otros niveles de la institucién, el cumplimiento de las
normas de bioseguridad en el manejo de los pacientes, en la limpieza, desmfeccion y esterilizacion de los
ambientes, el manejo de la ropa y de los residuos sdélidos hospitalarios, asi del uso de materiales
potencialmente t6xicos.

4.12 Dirigir permanentemente la vigilancia epidemiolégica para dafios que ocurran a nivel intra hospitalario y
recomendar directamente las estrategias de intervencion. _

4.13 Dirigir la identificacion a nivel institucional, los grupos de riesgo en funcién de niveles de exposicién de
acuerdo al perfil ocupacional.

4.14 Dirigir el disefio e implementacion de los programas de prevencién y control de accidentes laborales %
enfermedades profesionales, que tengan impacto en la salud de los trabajadores del hospital.

4.15 Participar y asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemiolégicas que ocurren en el &mbito
hospitalario.

4.16 Supervisar el adecuado uso, mantenimiento y seguridad que se brinda al equipo y bienes asignados a la
unidad a su cargo, promoviendo su adecuado manejo por el personal encargado.

4.17 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.18 Ofras funciones inherentes al cargo, que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMGS
5.1 Educacién
o Titdlo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
e Colegiatura y habilitacién profesional.
¢ Resolucién SERUMS o su equivalente.
o Especializacion en epidemiologia y/o salud ambiental o su equivalente en estudlos de post grado
» Capacitacion universitaria especializada en relacién al cargo T ;
5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionadas a la wglla
salud ocupacional. " B
° Tener experiencia en la actividad publica y/o pnvada v b
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes =%
Capacidad de Liderazgo. A Th s '
Capacidad de trabajo en equipo. E )
Capacidad para la toma de decisionesf‘xh
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Conocimientos bésicos de un idioma o Ienﬁya e)drajera
Etica y valores: Solidaridad y honradez. RN .4

\__

By

6. ALTERNATIVA il
» Poseer una combinacion equivalente de grado academ100 unlver5|tano y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
| Fecha: / / Fecha: / /
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1
1. FUNCION BASICA .
¢ Integrante de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
e Ejecuta la vigilancia y control epidemioldgico y la atencién de brotes por enfermedades transmisibles
y no transmisibles en el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
e Depende directamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
e Coordina con los profesionales y técnicos asignados a los mismos objetivos en la Unidad.
e Parlicipa en las coordinaciones con el equipo multidisciplinario, para el estudio y andlisis conjunto de la
situacion de salud hospitalaria.
2.2 Relaciones Externas:
e Asesora a la Jefatura de la Unidad y a los 6rganos de linea, en asuntos de su competencia.
* Mantiene coordinacion con organismos pablicos y privados, en asuntos relacionados a su especialidad,
por disposicion expresa de sus superiores.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 2 3
¢ Elaboracién de informes técnicos en asuntos de su especialidad.
« Elaboracion de proyectos de investigacion en la especialidad.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Participar en el diagnostico de la situacién de salud de la poblacidn residente, migrante y referenciada al
centro hospitalario, identificando y enfatizando los problemas mas prioritarios.
| 4.2. Formular el andlisis de la situacién de salud hospitalaria para el planeamiento y toma de decisiones.
[ 4.3. Elaborar la informacién proveniente del monitoreo de los indicadores de salud trazadores de |a gestion
hospitalaria.
| 4.4, Es responsable directo del desarrollo de las actividades de Vigilancia de Epidemioldgica de Infecciones
I Intrahospitalarias .
4.5, Informar oportunamente, la ocurrencia de brotes epidémicos. :
| 4.6. Participar en la elaboracién y difusion a los diferentes niveles, del perfil epidemioldgico de las
I enfermedades transmisibles y rio transmisibles.
4.7, Elaborar informacién para la sala de situacion de salud en forma oportuna, en especial la generada por el
| analisis de la situacién de salud hospitalaria.
[ 4.8. Participar en las investigaciones epidemioldgicas que se lleven a cabo, a fin de permitir la generacion de
evidencias cientificas para la prevencion y control de dafios.
| 4.9. Participar activamente en el control de la bioseguridad del establecimiento de salud.
r 4.10.  Presentar informes técnicos de las actividades de su especialidad, desarrolladas a nivel institucional.
4.11.  Participar en la asistencia técnica a las unidades orgénicas y 6rganos de linea para el logro de los
I objelivos funcionales, de acuerdo al codigo sanitario.
| 4.12.  Asesorar a la Jefatura de la Unidad, Direccién Ejecutiva, unidades organicas y organos de linea, en el
campo de su competencia.
I 4.13. Coordinar con la unidad organica a cargo de las labores de capacitacion de los recursos humanos, su
| participacién en dichas acciones de capacitacion, en el campo de su competencia.
4.14.  Proponer indicadores y metodologia de recoleccién de informacién, para el cumplimiento de los planes
[ propuestos.
| 4.15. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
Institucion,
| 4.16. Realiza la vigilancia epidemiolégica de riesgos hospitalarios en la institucién
| +.17. Otras que el Jefe de la Unidad, le asigne explicitamente en su especialidad.
| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
Titulo profesional en Ciencias de la Salud
Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucion SERUMS o su equivalente.
Titulo de Especialista
Registro nacional de Especialista
Recertificado por el Colegio Médico
Especializacion en Epidemiologia o su equivalente en estudios de Post grado.
Capacitacién en proteccion del ambiente.
- Capacitacién en Bioseguridad y prevencién de accidentes laborales.
5.2 Experiencia -
* Experiencia mayor de tres (03) afios en areas afines
e Enfoque en la salud segun lineamientos del sector salud.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
¢ Capacidad de trabajo en equipo. : }
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

..G.IO“

» Capacidad para la toma de decisiones. )
e Facilidades de comunicacién y buen trato.
* Conocimiento de software de oficina.
e Elica y valores: Solidaridad y honradez.
\
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| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

. N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN HIGIENE ALIMENTARIA | CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 SP-ES 0019

1. FUNCION BASICA
» Integrante del equipo de trabajo de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital

Carlos Lanfranco La Hoz.
* Asesora y participa en la elaboraciéon, monitoreo y evaluacion de las normas de salud ambiental,

higiene alimentaria e inocuidad de los alimentos, en el ambito del hospital.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
» Coordina con el equipo multidisciplinario de la Unidad, para la ejecucién de las labores asignadas.
2.2 Relaciones Externas:
* Supervisa a los técnicos y profesionales asignados a la manipulacién de alimentos, en la unidad orgénica
de nutricién, asi como a las personas que expenden alimentos al interior del establecimiento de salud.
e Coordina con los organismos piblicos y privados, la ejecucion de ciertos asuntos relacionados con la
especialidad, por disposicién expresa de sus superiores.
¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
»  Emitir opinién técnica en asuntos de su especialidad.
* Participar activamente con el equipo de técnicos y profesionales de Ja Unidad, en acciones de
emgrgencias y/o desastres, segun las circunstancias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Apoyar en el diagnostico de la situacién sanitaria, en aspectos relacionados g |a higiene alimentaria e
inocuidad de los alimentos y salud ambiental, a su cargo.

4.2.  Aplicar las metodologias e instrumentos de las buenas précticas de higiene en la manipulacién de
alimentos, al interior del hospital, tanto en la unidad organica a cargo de la preparacion, elaboracién y
distribucion de dietas y afimentos al personal y pacientes hospitalizados, como a los establecimientos
concesionados y personas que expenden alimentos en su interior.

4.3.  Brindar asistencia técnica, en la aplicacién de protocolos y normas de relativas a la higiene alimegtaria e
inocuidad de alimentos y de salud ambiental, cuando le corresponda. ,

4.4. Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia y emitir los
informes correspondientes.

4.5.  Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

4.6.  Cumplir y hacer cumplir e codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la

’ Institucion.
| 4.7. Olras propias de su especialidad que el Jefe de la Unidad le asigne explicitamente.
| 5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
J e Titulo profesional Universitario en Medicina, Medicina Veterinaria, Biologia y otras carreras afines.
| * Resolucion SERUMS o su equivalente.
° Estudios en Salud Publica e higiene alimentaria.
5.2 Experiencia
I *  Experiencia mayor de tres (03) afios como epidemidlogo,
* Enfoque en la salud segun los lineamientos establecidos por el sector.

T e

[ ‘_'——— e P TR e A e i s r AR e 4 b T _;?‘I.., T AT R e S s s i e et RS s ATl P LB S
I Fecha: / / | Fecha: / / J AN N
& SXH )

é‘
2 L
[-‘2: { AR N o
! r~

- =1

L3

|
o

67



... 5., - ) Pagina de
Version :

el Lbiveliowimes L 3

Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL ;

] N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN HIGIENE ALIMENTARIAT | &)= o - |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 SP-ES 0019 ;

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

L ]

e Capacidad de trabajo en equipo. ' |
e Capacidad de anélisis, sintesis e investigacion.

» Capacidad para la toma de decisiones. |
« Facilidades de comunicacién y buen trato. . |
¢ Conocimiento de idioma inglés basico o técnico intermedio.

e Conocimiento de software de oficina. f

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

-
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA | CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOC: 01104005 SP-ES 0020

1. FUNCION BASICA
* Integrante de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
« Participar en la elaboracién, aplicacion, monitoreo y evaluacién de las politicas, objetivos y normatividad
local en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, relacionadas a la salud individual y colectiva a aplicarse
mediante los procesos técnicos operativos de los érganos de linea de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO ;
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
» Coordina con los profesionales y técnicos asignados a los mismos objetivos en la Unidad.
» Participa en las coordinaciones con el equipo multidisciplinario, para el estudio y analisis conjunto de Ia
situacion de salud de la institucion.
2.2 Relaciones Externas: '
» Mantiene coordinacion con organismos publicos y privados, en asuntos relacionados a su especialidad,
por disposicion expresa de sus superiores.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ‘
o Elaboracion de informes técnicos en asuntos de su especialidad.
» Elaboracion de proyectos de investigacion en la especialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Contribuir en la elaboracion del diagnostico de situacion de salud en la Institucién en los aspectos de
Salud Individual y Salud Colectiva. i
4.2, Participar en la consolidacion, anélisis, reporte de informacion de los temas de su competencia, para el

analisis de situacién de salud, planeamiento y toma de decisiones.

4.3. Monitorear y evaluar los servicios de salud brindados por la institucién en beneficio de la salud
individual y colectiva. -

4.4. Participar en la elaboracion de instrumentos y metodologias de medicion del desempefio en el
desarrollo de las actividades de prestacion a favor de la salud individual y colectiva de la poblacién que
acude a la institucion. .

4.5, Monitorear y evaluar politicas institucionales relacionadas a la salud individual y colectiva de la
poblacion de objetivo interna y externa.

4.6. Desarrollar y coordinar estudios de investigacion en salud pablica aplicados desde el &mbito
hospitalario.

4.7. Participar en reuniones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

4.8. Absolver consultas técnicas en el ambito de su competencia.

4.9. Asesorar a la Jefatura de la Unidad, Direccién Ejecutiva, unidades organicas y organos de linea, en el
campo de su competencia.

4.10. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.11.  Otras que el Jefe de la Unidad, le asigne explicitamente en su especialidad.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

e Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o afines.
o Colegiatura y habilitacion profesional.

e Resolucién SERUMS o su equivalente.

e Especializacion relacionada a la funcién no menor de seis meses.
« Capacitacion en Salud Ambiental y Saneamiento Basico.

» Capacitacion en prevencion y control de zoonosis.
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¢ Capacitacion en proteccién del ambiente.
» Capacitacion en Bioseguridad y Manejo de Residuos Sélidos. f
5.2 Experiencia i
» Experiencia mayor de tres (03) afios en areas afines
e Enfoque en la salud segun lineamientos del sector salud. |
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes ’
e Capacidad de trabajo en equipo. I
» Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
» Capacidad para la toma de decisiones.
* Facilidades de comunicacion y buen trato.
e Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
6.- Complementarias:
* Manejo de Estrategias Comunicaciona}es.
¢ i\
~ ! A
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1. FUNCION BASICA
°  Apoyo administrativo a la Jefatura de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
* Ejecucion de actividades de naturaleza administrativa, conducentes al logro de los objetivos funcionales y
metas propuestas por la unidad. '-

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
» Estrecha coordinacién con los integrantes de la Unidad en el cumplimiento de sus funciones.
2.2 Relaciones Externas: '

= Mantiene coordinacién permanente con las diferentes unidades organicas del hospital, con las cuales se
interrelaciona para el cumplimiento de las funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecuta trémites y emite informes, por lbs asuntos de su competencia.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar el seguimiento a los tramites que realiza la jefatura de la unidad al interior de la administracién
del hospital, a efectos de agilizarlos, para cumplir en los plazos establecidos.
4.2. Llevar un control sobre la ejecucion de trabajos de las diferentes areas funcionales que constituyen la
unidad, verificando que los plazos coincidan con lo programado y ofrecido a los‘usuarios del servicio.
4.3. Colaborar en la supervision e inspecciones de trabajo programadas, evaluando el cumplimiento de

metas y |los objetivos establecidos.

4.4. Mantener actualizado el archivo documentario propio de la Unidad, como parte de su apoyo a la gestion,
cuando asi se le encargue.

4.5. Preparar informes y documentacion en apoyo a la gestidn de la Unidad.

4.6. Agilizar el despacho de documentos, en los casos especificos que se le asigne. -
4.7. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Piiblica, las normas y reglamentos de la institucion. '
4.8. Otras que el Jefe de la Unidad le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios
relacionados con el quehacer administrativo.
e Capacitacién en procesos administrativos de servicios de salud.
5.2 Experiencia
* Experiencia desempefiando funciones similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
‘ « Capacidad de trabajo en equipo.
[ ¢ Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
| ¢ Conocimiento de Computacién a nivel usuario
l
r

6. ALTERNATIVA
* Cursos de especializacion relacionada con las funciones.
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1. FUNCION BASICA
* Integrante del equipo de trabajo de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
* Apoya en las labores técnicas del control de la vigilancia de los factores ambientales (en el aire, agua

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas ' |
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental,

° Eslideradoy Supervisado por el responsable del equipo de trabajo de epidemiologia. .

e Coordina con los profesionales y técnicos asignados a los mismos objetivos funcionales en la Unidad. |

* Participa en las coordinaciones con el equipo multidisciplinario de la Unidad. |
2.2 Relaciones Externas:

* Con el personal del hospital y organismos publicos y competentes del Sector, por disposicién expresa de |

Sus superiores. ¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Participar en la elaboracién de informes de opinion técnica €n asuntos epidemioldgicos.
° Pa@cipar activamente en casos de emergencia, desastres, riesgos y dafios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en el diagnéstico de la situaci6n de sajud hospitalaria. A

4.2 Apoyar en el andlisis de necesidades para la atencién de salud.

4.3 Ejecutar actividades de intervenciones sanitarias para el control de brotes epidémicos y endémicos.

4.4 Hacer encuestas sanitarias y empadronamigntos.

4.5 Registra informacién sobre 4reas que signifiquen riesgo a Ja salud de la paoblacién problemas de
saneamiento, zoonosis y metaxénicas.

4.6 Participar en |a notificacién de la informacion sobre mordeduras (caninas, aracnidos, ofidios y otros), asi
como los casos de enfermedades de la persona humana causada por una zoonosis dentrd de su
jurisdiccion,

4.7 Controlar el estado higiénico del agua potable, alimentos, bebidas y similares.

4.8 Participar en camparias de saneamiento ambiental e inmunizaciones de animales.

4.12 Reportar mensualmente los resultados de los anélisis llevados a cabo, a las instancias correspondientes.
4.13 Cumplir el codigo de ética de |a funcién publica, las normas y reglamentos de |a Institucién.
4.14 Otras de sy especialidad que el Jefe de |3 Unidad, le asigne explicitamente,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién _ .
e Titulo de Técnico de Instituto Superior, relacionado con el 4rea.
* Capacitacion certificada en Inspectoria Sanitaria y Salud Ambiental y Ocupacional,
* Capacitacién en Zoonosis y Bioseguridad.

5.2 Experiencia

* Amplia experiencia en actividades de la especialidad.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo,

Capacidad de redacci6n, andlisis, sintesis, e investigacion.
Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA

técnica en el area de enfermeria equivalente a dos afios de estudios.
* Conocimientos de manejo de residuos sélidos

!
|
i

* Estudios universitarios relacionados con el area o educacion secundaria completa con capacitacién

_ stlicice”

I APROBADO

ULTIMA MODIFICACION [ viencia:
| Fecha: / / '

Fecha: / /




i

UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

{

S s e e e L T R




2rANIMIYS .
; inos
» - >
8 13 € ¥
YINVISNGD S09uVYD
30 S09uvD SOLSTHd S0avdnoo TvLoL

Ovavo v13a NolLsas 3g aYaINN v 30 NIWnsTy

F)
-

2,
g o
o
= ) M
0.2, o o
[ER=} @ 3 5 SOIUBLING0Q 3P uspeoyised
a m = =y 5 ” -
oo o -
ae Qo @
= s o=
- 5
o Q
2
a
o
o
T ERIRss ) cAneIsIuRipy oh mm
N
—_—

TOH ] UDUBHUE] Ropieg

avarvo v113g NOILS39D 30 aYaINn v1 3g ‘IVNOIONNS YIWYYDINYD YO

anivs 3a Ol 1LSINIW
ZCH Y1 0ONYY¥4NYT SOTHY) 1 /1IdSOH



£

Afo 2012
1

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD i
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL|HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ iR

SECTOR SALUD

V. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: =
SITUACION DEL CARGO DE
N°® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL i
= S CONFIANZA
023 |JEFE/A DE UNIDAD 01105002 EC 1 0 | 1 -
024025 [ASISTENTE PROFESIONAL T 01105005 SP-ES 2 2 " o
026  |TECNICO/A ADMINISTRATIVO IT | 01105006 SP-AP 1 1 0 .
TOTAL ORGANO 4 3 1 1
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
N° DE N ° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01105002 EC 0023

1. FUNCION BASICA
» Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
e Dirige, planifica, coordina, promueve y supervisa las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad
en Salud al interior del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DELCARGO

2.1 Relaciones Internas:

e Depende directamente de la Direccién Ejecutiva.

« Dirige, supervisa y coordina al personal bajo su jefatura, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la Unidad a su cargo.

e Coordina con los diferentes estamentos o dreas administrativas y asistenciales del hospital, para el
desarrollo de sus funciones.

2. 2 Relaciones Externas:

= Mantiene coordinacion con entidades publicas y privadas del sector, por disposicion expresa de la
Direccién Ejecutiva, para el desarrollo de las actividades a su cargo.

e Emitir opinién técnica e informes, en asuntos de su competencia.
» Disenar, gestionar y mejorar los procesos institucionales hacia una cultura de calidad en el Hospital.
o Eval\ua al personal profesional y técnico a su cargo.

4.1 Gestionar y apoyar a quien corresponda, para la incorporacion del enfogue, dbjetivos y actividades de
calidad en el Plan Estratégico y el Plan Operativo del Hospital; asi como en los planes de trabajo de los
otros niveles de la institucion.

4.2 Elaborar, monitorear y evaluar el Plan de Calidad Anual como herramienta de gestion de la estructura de
calidad.

4.3 Coordinar con la estructura organica a cargo de los procesos de capacitacién del potencial humano para
las acciones de sensibilizacion y capacitacion en aspectos relativos a la calfdad en salud en el marco de
los principios y lineamientos del Ministerio de Salud. !

4.4 Coordinar, asesorar y asistir técnicamente a los equipos de los diferentes niveles, areas y servicios de la
institucién, para la aplicacién del enfoque de calidad en la gestion y prestacion en el marco del desarrollo
del Sistema de Gestion de la Calidad en Salud

4.5 Brindar asistencia técnica para la implementacion de las metodologias e instrumentos de garantia y
mejora de la calidad e informacién para la calidad (auditoria, autoevaluacién, acreditaciéon, MCC,
informacién y escucha al usuario, atencién de quejas y sugerencias, etc.)

4.6 Fomentar y asistir técnicamente para el desarrollo de proyectos de mejora continua e investigacién en
calidad.

4.7 Coordinar con el mas alto nivel de decision y los otros niveles de la organizacién, asi como con otros
actores internos y externos para un trabajo conjunto por la calidad, en el establecimiento.

4.8 Difundir, supervisar y vigilar del cumplimiento de las normas, estandares, indicadores, y compromisos
asumidos respecto de la calidad.

4.9 Analizar, consolidar y sistematizar la informacién de los procesos de evaluacién y medicién de la calidad:
autoewvaluacion, satisfaccion del usuario externo e interno, auditoria, etc., asi como de los resultados de
proye ctos exitosos e investigaciones desarrolladas.

4.10 Retroalimentar permanentemente de los resultados obtenidos a los diferentes niveles instilucionales y
otros, mediante comunicaciones, publicaciones y olros medios.

4.11 Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de actividades, proyectos e investigacion en calidad.

L sy miemim—

VIGENCIA, e

LIS %55 0 IR §




3 g
S s

';.":'.‘1.\_'-'-:',‘-.': I e S o 'F'!:!.‘: ' Pég I na de
' Version :
Manual de Organizacion y Funciones [
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD .
) N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01105002 T EC 0023
4.12 Coordinar con el Nivel Central y otras instancias para los procesos de apoyo técnico y evaluacion de
resultados.
4.13 Cumplir y hacer cumnplir ei cadigo de ética de fa funcién publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.,

414 Oftras funciones inherentes al cargo, que la Direccion Ejecutiva le asigne exphmtamente

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o carreras afines.
« Capacitacion universitaria especializada en gestion de la calldad en salud.

2 Experiencia
e Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionadas a la gestion de la calidad en salud.

« Experiencia en labor asistencial no menor de 5 afios
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
= Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
_Capacidad para la toma de decisiones. ¥
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de software de oficina y herramientas estadisticas.
Conocimientos basicos de un idioma o lengua extrajera.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

® & e @ o o

6. ALTERNATIVA
e Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y expenenc:a
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1. FUNCION BASICA ‘
Integrante del equipo de trabajo de Garantia de la Calidad de |a Unidad de Gestion de la Calidad del

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Ejecutar las actividades técnicas administrativas de auditoria de la calidad de atencioén, de acreditacién
de establecimientos, de seguridad al paciente, de la mejora continua en los procesos y de evaluacion
de la tecnologia sanitaria para la toma de decisiones.

L]

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gesti6n de |a Calidad. .
= Coordina permanentemente con los profesionales y técnicos asignados a los mismos objetivos

funcionales.
2.2 Relaciones Externas
= Coordina con los organismos ptiblicos y privados, para la difusién de los valores y principios de la cultura
de calidad, sensibles a las necesidades de los usuarios, segtn lo dispongan sus superiores.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir informes técnicos en el cumpf:’n‘:iento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Monitorear y evaluar la mejora continua de la calidad en los servicios de sajud del hospital.

4.2 Efectuar la vigilancia local de control y prevencién de situaciones que puedan afectar la salud
individual o colectiva de los pacientes o de los trabajadores involucrados en el servicio.

4.3 Organizar y ejecutar programas de capacitacién en el campa de su competencia, dirigidos al personal
de salud.

4.4 Disefar los procedimientos técnicos para la aplicacion de los componentes de Gestién de la Calidad,
seguin corresponda y segiin competencia de Gestion de la Calidad.

4.5 Participar en el desarrollo de instrumentos y metodologias para la medicién de los estandares de la
calidad, asi como proyectos de aseguramiento de la calidad. .

4.6 Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al &mbito de su competencia. i

4.7 Asistir en la aplicaciéon de normativa relacionada con la aplicacién de politicas, estrategias de salud
publica en d&mbito de su competencia, al interior del hospital.

4.8 Promover y vigilar la difusién y el respeto de los derechos ciudadanos en salud, con el fin de garantizar
la seguridad del paciente. !

4.9 Participar en los estudios y trabajos de investigacion, que conlleven a la acreditacion de los servicios.

4.10 Elaborar de informes mensuales de las actividades a su cargo.

4.11 Cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.12 Otras que el Jefe de |l Unidad, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
* Grado de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines

relacionadas con la especialidad.
J e Capacitacion certificada en temas de Gestién de la Calidad

5.2 Experiencia

* Alguna experiencia en labores similares.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes I
e Capacidad de trabajo en equipo. [
e Habilidades de trabajo comunitario
e Facilidades de comunicacién y buen trato
* Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
:“\L‘ 3
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b 1. FUNCION BASICA _
ks * Integrante del equipo de trabajo de Mejora de la Calidad de |a Unidad de Gestién de la Calidad del
. Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. :

* Monitorear y Supervisar la ejecucion de estrategias recomendadas para el mejoramiento de la calidad
Yy satisfaccion del usuario. '

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gestién de |a Calidad.
¢ Coordina permanentemente con los profesionales y técnicos asignados a los mismos objetivos
funcionales.
2.2 Relaciones Externas o
¢ Coordina con los organismos publicos y privados, para la difusién de los valores y principios de la cultura
de calidad, sensibles a las necesidades de los usuarios, segun lo dispongan sus superiores.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.3 Participar en la formulacion de estrategias de intervencion educativa, dirigidas a lograr una efectiva

4.4 Formular Y proponer estandares e indicadores que permitan medir el impacto de acciones educativas
4.5 Programacion Y ejecucién de actividades de tecnologfa sanitaria que promuevan la participacion

4.6 Organizar Yy ejecutar programas de capacitacion en metodologia educativa para el personal de salud.
4.7 Efectuar, | '

4.8 Participar en Ia elaboracion del plan de trabajo de |a unidad, cuando sea co nvocado.

4.9 Ejecutar Jas actividades de educacion para la salud, relacionadas con |a gestion y mejora de 1a calidad
al interior del hospital, incorporadas en el Plan Operativo Anual de la institucion.

4.10 Motivar a los pobladores en su jurisdiccion para modificar patrones culturales negativos.

4.11 Elaborar de informes mensuales de actividades.

4.12 Cumplir el codigo de ética de |a funcidn publica, las normas y reglamentos de | Institucion.

4.13 Otras que el Jefe de la Unidad, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
* Titulo profesional universitario de Educador, Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales o afines,
Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucién SERUMS o Su equivalente (Profesionales de Ciencias de |a Salud),
Capacitacién certificada en educacién para la salud
Cursos Superiores en Salud Pubilica, Gestion, Planificacion u otra relacionada a las funciones.
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5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de dos (02) afios en labores de educacion para la salud.
5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes
Capacidad de trabajo en equipo.
Habilidades de trabajo comunitario
Facilidades de comunicacién y buen trato
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
* Integrante de! equipo de trabajo de la Unidad de Gestién de la Calidad del Hospital Carlos Lanfranco

La Hoz.
o Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las funciones

del Técnico Administrativo |.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Gesti6n de la Calidad.
* Coordina permanentemente con el equipo de trabajo de la Unidad, en el campo de su competencia.
2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene estrecha coordinacién con los organismos del sector que dirigen el sistema de gestion de la
calidad, por disposicién expresa de sus superiores, para el cumplimienio de los objetivos funcionales

asignados.

¢
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO -
* Realizar tramites y labores de apoyo administrativo, por disposicién de sus superiores.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en la programacion Y ejecucion de actividades administrativas.

4.2 Realizar labores administrativas sencillas, bajo instrucciones precisas.

4.3 Recopilar informacion administrativa que le encarguen. N

4.4 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

4.5 Elaborar formatos, folletos y otros similares que se les asigne.

4.6 Coordinar y/o efectuar trabajos de impresi6n.

4.7 Apoyar en la recepcién y conformidad de los trabajos de imprenta.

4.8 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
Institucion. -

4.9 Otras funciones que el Jefe de |a Unidad, le asigne explicitamente. :

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion !
e Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos. =
e Capacitacion en las labores de programacion presupuestal y financiamiento publico.
5.2 Experiencia '
* Alguna experiencia en labores similares, -
’ 5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes S, ‘
* Capacidad para trabajar en equipo. gy BT \
J » Conocimiento de software de oficina. ¢ g ;
1 * Etica y valores: Solidaridad y honradez. \
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL _
ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD '

DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD. i

HOSPITAL|HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ =
SECTOR SALUD

VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION y
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
) SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL o) |
5 5 CONFIANZJ
027 _ |JEFE/A DE OFICINA 01106002 EC 1 0 =y 1 ]
. TOTAL ORGANG 1 o 1 i
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1. FUNCICN BASICA
* Jefe dela Oficina de Administracién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Organizar, dirigir, controlar Y supervisar actividades técnico administrativas de la Oficina de
Administracién a cargo de l0s Procesos Organizacionales de Recursos Humanos, Integral de Logistica,

Financiero y de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital. '

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

e Depende directamente de la Direccion Ejecutiva.

e Dirige, supervisa y coordina con las Unidades de Logistica, Economia, Personal y de Servicios
Generales y Mantenimiento, para el cumplimiento de los objetivos funcionales de la Oficina de
Administracion.

¢ Coordina con las oficinas y dependencias del hospital de igual nivel jerarquico, las acciones que crea
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos funcionales asignados. g

2.2 Relaciones Externas:
~» Mantiene coordinacion y comunicacion permanente con organismos y entidades piblicas y privadas, del
sector o intersectorial, local o regionai.‘con el fin de alcanzar los objetivos trazados por la entidad.

*  Emitir Resoluciones Administrativas en materias de su competencia.
*  Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
» Firmar cheques y demas documentos propios del quehacer del area a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Lograr los objetivos funcionales asignados en los procesos de financiamiento, mantenimiento, servicios

generales, logistica integrada y gestién de recursos humanos, bajo su direccién.

4.2. Lograr mantener el funcionamiento de los sistemas administrativos de personal, logistica, servicios
generales y mantenimiento, contabilidad y tesoreria que administra, en concordancia con la normatividad
vigente.

4.3. Dirigir la ejecucién del gasto presupuestario, para el logro de los objetivos estratégicos y funcionales
asignados y participar en su formulacion y programacion, en concordancia con la normatividad vigente.

4.4. Supervisar que la provision de bienes y servicios se realice en la cantidad, calidad y oportunidad

totalidad.

4.5.  Administrar el personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz y lograr que su capacitacion y bienestar se
desarrolle en un clima organizacional adecuado.

4.6.  Supervisar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de Jos procesos técnicos de los sistemas
administrativos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.7. Disponer se adecuen y difundan las normas y procedimientos de los sistemas de logistica, servicios
generales, mantenimiento, contabilidad, tesoreria Y personal, en concordancia con |a normatividad

vigente.
4.8. Disppner Se establezcan los mecanismos de Supervision del cumplimiento de los contratos de adquisicion

4.9, Dfsponer se establezca y cumpla el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles del Hospital.
4.10. D_:sponer S€ mantenga en situaciones de emergencias y desastres, la disponibilidad y calidad de los

récuperacion de los servicios de salud.

4.11. Coordinar con la Oficina de Defensa Nacional a través de la Direccién de Salud V Lima Ciudad, en casos
de emergencia, a fin de lograr el apoyo necesario en la prevision, movilizacién y desmovilizacién de los
réecursos humanos y transporte de los materiales y equipos criticos, para establecer y mantener servicios
de salud, en la jurisdiccion.

LEROBADO. - o cmsssisssismmm




Pagina de

Version :
Manual de Organizacion y Funciones ‘
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
GO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA 4D NECREY
s : CARGOS: | 01
0627

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 01106002 EC | ;i

4.12.

4.13.
4.14.
4,15,
4.16.
4.17.
4.18.
4.19,
4.20.

4.21.

4.22,

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.
4.27.

4.28.
4.29.

4.30.

4.31.
4.32.
4.33,

4.34,

_ |
Hacer cumplir la normatividad técnica y legal en el abastecimiento de bienes, la prestacion de servicios y
el equipamiento e infraestructura Y proponer la formalizacién de los métodos Yy procedimientos

necesarios.
Disponer se repare y mantenga en buenas y 6ptimas condiciones la infraestructura Y equipamiento del

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Supervisar la correcta ejecucion del presupuesto asignado al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, asi como '
de aquellos recursos provenientes de diferentes fuentes de financiamiento.

Vigilar se establezcan los adecuados, correctos y oportunos registros de las operaciones financieras y

Disponer se cumpla con [a Sistematizacién de fa informacion contable, financiera y presupuestal del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, a fin que permita la oportuna toma de decisiones.
Evaluar periédicamente Ja situacién financiera de los resultados de la gestion presupuestal y patn‘mo_nial.

corno los desplazamientos del personal entre dependencias y/o puestos de trabajo, en el marco de la

normatividad vigente,
Disponer se formule el Presupuesto Analitico de Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, para el

financiamiento oportuno de Jos cargos.
Disponer se establezcan y ejecuten la programacion, reclutamiento, seleccién y contratacion, registro,
asignacion e induccién del personal, para cubrir los puestos de trabajo o cargos con financigmiento

presupuestal.

Disponer se ejecute la asignacion o reasignacién del personal a los cargos o puestos de trabajo segtin
los requisitos vigentes, para dotar de recursos humanos a las unidades organicas.

Lograr que se establezca en la unidad orgénica y en el &mbito de su competencia y objetivos funcionales,
el control previo, simultaneo y posterior.

Cumplir y hacer cumplir el Cddigo de Etica de Ia Funcién Publica, las normas y los reglamentos de |a
Institucién.

Otras funciones que le asigne explicitamente la Direccitn Ejecutiva.
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3 5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion :
K  Titulo profesional universitario, con estudios relacionados a los objetivos funcionales
~ » Maestria o especializacién en temas relacionados a los objetivos de la Oficina de Administracién
] 5.2 Experiencia

= Experiencia mayor de 01 afio en labores relacionadas a los procesos de financiamiento, logistica integrada

y gestion de recursos humanos.

_ 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

* Capacidad de Liderazgo.
= * Capacidad de trabajo en equipo.
- e Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

Habilidad en la conduccion de personal y buen trato.

= Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion.
- ¢ Adaptabilidad y autocontrol.
4 * Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.,
HOSPITAL|HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR SALUD
[vi. [DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
I_\H-I DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIT CA: UNIDAD DE PERSONAL
. SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
o) ) CONFIANZA
028 |JEFE/A DE UNIDAD 01106013 SP-DS 1 0 1 *
029 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 01106016 SP-AP 1 1 0
030 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO II 01106016 SP-AP 1 1 0
031/034 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01106016 SP-AP 4 4 0
035  |TECNICO/A EN CONTABILIDAD 01106016 SP-AP 1 1 0
(*) Directive Supsrior de libre designacion por el titular de La entidad, (Nived de confianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 ]
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1. FUNCION BASICA
» Jefe de la Unidad de Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

¢ Dirige la unidad de personal y cumple los objetivos funcicnales del proceso sectorial de gestion de
recursos humanos en el Hospital, -

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
o Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
e Dirige, supervisa y coordina al equipo de trabajo bajo su direccién, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales de la Unidad de Personal.
2.2 Relaciones Externas:
* Apoya a la Direccion Ejecutiva y a las unidades organicas del Hospital, en cumplimiento de los
objetivos funcionales asignados.

L

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO
=  Emitjr opinién técnica en los asuntos de su competencia.
° Asignar funciones, programar vacaciones, desplazar y movilizar al personal del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz, velando por el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados.
e Firmar documentos de programacién y ejecucién presupuestal de acuerdo a la normatividad vigente,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Lograr la difusién, comprension y cumplimiento de las normas de administracién y desarrolio de
personal en el Hospital Carlos Lanfranco La Hez y proponer las normas especificas de caracter interno
que sean necesarias para complementarias y/o detallarias.

4.2 Gestionar, programar y disponer el registro del pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y
bonificaciones. 2

4.3 Proponer la actualizacion de normas de administracion y desarrollo de personal, asi como los

*desplazamientos del personal entre dependencias y/o puestos de trabajo, en el marco de la
normatividad vigente.

4.4 Implementar oportunamente e! cuadro para asignacién de personal del Hospital y proponer la
asignacion o reasignacion del personal a los cargos o puestos de trabajo segtin los requisitos vigentes,
para dotar de recursos humanos a las unidades orgénicas.

4.5 Formular el Presupuesto Analitico de Personal del Hospital, para el financiamiento de los cargos
necesarios.

4.6 ldentificar las necesidades de recursos humanos para ejecutar los procesos organizacionales del
Hospital, como insumo para el andlisis funcional y el disefio de los cargos o puestos de trabajo.

4.7 Establecer y ejecutar la programacién, reclutamiento, seleccién y contratacién, registro, asignacién e
induccion del personal; para cubrir los puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

4.8 Establecer la programacion, control, remuneracién, capacitacién y desarrollo del personal para que
desempenfien las capacidades y habilidades requeridas, para el logro de los objetivos funcionales
asignados a las unidades orgénicas del hospital.

4.9 Sistermatizar y mantener actualizado el registro de informacién de los recursos humanos del hospital,
para 1a toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los recursos humanos incluyendo las
personas con y sin vinculo laboral.

4.10 Crear un clima laborar adecuado para el cumplimiento de los fines de la entidad.

4.11 Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculadas a la administracion
y desarrollo de personal.
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4.12 Coordinar con los 6rganos correspondientes sobre la ejecucién del programa de Servicio Rural Urbano
Marginal de Salud de los profesionales de salud; para el cumplimiento de las normas y directivas, l

4.13 Dirigir y supervisar al personal, induciendo el trabajo en equipo, a fin de lograr una participacion |
entusiasta en el trabajo. ; - I

4.14 Distribuir al personal a su cargo, en las diferentes funciones de manera racional.

4.15 Visar documentos que autorizan pagos y otros, tales como roles vacacionales del personal,

4.16 Coordinar el trabajo del personal a su cargo, para lograr un trabajo armonioso de Ia unidad,
manteniendo enlace reciproco con las demas unidades orgénicas y otros servicios del hospital.

4.17 Mantener una constante coordinacién con la Oficina de Administracion, para la solucién de problemas
que estén dentro de sus atribuciones.

4.18 Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia, el control interno
previo, simultéaneo y posterior. |

4.19 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ‘ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a
Institucion. ¢

4.20 Otras de su competencia, que el Direcfor de Administracion le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién :
» Titulo profesional universitario de Administrador de Empresa, Ingeniero, Economista u otra profesion
con estudios relacionados a los objetivos funcionales
e Capacitacién en administracion y gel_sticljn de recursos humanos. -
5.2 Experiencia 3t ,
* Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas a la conduccién de programas sectoriales
de gestion de recursos humanos. Fiig i " B e N
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes ' T G
+ Capacidad de Liderazgo. i o e ) :
* Capacidad de trabajo en equipo. i
* Capacidad para la toma de decisiones.
* Facilidades de comunicacion y buen trato. .
* Conocimiento de software de oficina. .

» Etica y valores: Solidaridad y honrade;f:i'\ 3
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1. FUNCION BASICA
o Responsable de Seleccion, Evaluacion y Desplazamiento del Personal de la Unidad de Personal del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
« Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente, en los desplazamientos del personal entre
dependencias y/o puestos de trabajo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. .

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
* Supervisa al personal a su cargo, conformante del Equipo de Trabajo.
¢ Coordina con los otros equipos de la Unidad de Personal, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales asignados.
2.2 Relaciones Externas:
¢« Con los trabajadores de las diferentes unidades organicas del hospital en la absolucién de consultas
en materias relacionadas a sus desplazamientos y documentos varios.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO :
_e._Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente, en los desplazamientos del personal entre
dependencias y/o puestos de trabajo.

4.2 Ejecutar la programacion, reclutamiento, seleccién y evaluacién, registro, asignacién e induccién del
personal para cubrir los puestos de trabajo o cargos con el financiamientc presupuestal.

4.3 Proyectar las Resoluciones Directorales para los procesos de seleccién, evaluacién y desplazamiento a
Su cargo, de acuerdo a la normatividad vigente en Ia Institucién.

4.4 Participar en los procesos de seleccion, evaluacion e induccion del personal,

4.5 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién puablica, las nommas y reglamentos de la
Institucion.

4.6 Otras que la Jefatura de la Unidad de Personal, le asigne explicitamente. -

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Titulo de Instituto Superior no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios relacionados
con el manejo y administracién de personal.
: [ » Conocimiento de normas legales y directivas del sistema de personal del seclor salud.
-1 e Haber adquirido el nivel remunerativo SPC, SPD, SPE, SPF, en el marco del DS N° 059-84-SA, DS N°
056-87-PCM, DS N° 107-87-PCM, RV N° 487-86-SA-P, RD N° 0642-89-SA-P.
- | 5.2 Experiencia
- ° Expe_riencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas a la administracién de personal.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
] » = Capacidad de trabajo en equipo.
« Capacidad de andlisis en normas técnicas, organizacion.
e Criterio en la toma de decisiones, aptitud y proactivo en la solucion de problemas,
e Vocaci6n de servicio con los trabajadores.
¢ Conocimiento bésico de software de oficina.
6. ALTERNATIWA
* Cursos de especializacion relacionados con las funciones.

i
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1. FUNCION BASICA |
* Coordinador del Equipo de Trabajo de Remuneraciones de la Unidad de Personal,
* Ejecutary registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y bonificaciones del personal
del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe de Ja Unidad de Personal.
* Supervisa al personal a su cargo, conformante del Equipo de Trabajo.
* Coordina con los otros equipos de la Unidad de Personal, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales asignados.
2.2 Relaciones Externas:
* Con los trabajadores de las diferentes unidades organicas del hospital en la absoluciéon de consultas
en materias relacionadas a sus beneficios y remuneraciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Presentar informes técnicos sopre los asuntos de su competencia.
¢

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir, ejecutar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y bonificaciones:
4.2 Ejecutar y elaborar la Planilla Unica de Pagos Pensionistas (Ejec. Compromisos)
4.3 Ejecutar y elaborar la Planilla Unica de Pagos de Activos (Ejec. Compromisos)
4.4 Ejecutarlos compromisos por pago de incentivos.
4.5 Elaborar Ia declaracién jurada por especifica de gastos.
4.6 Elaborar las escalas remunerativas del personal Activo y Cesante., S
4.7 Elaborar la declaracion jurada del costo de ejecucién PUP.
4.8 Elaborar y remitir los informes de evaluacion en cumplimiento de medias de austeridad.
4.9 Elaborar planillas de pago por el seguro obligatorio y retenciones (PDT). i
4.10 Realizar la conciliacién de datos PLH con la base de datos que establece e.instal.
4.11 Realizar los cambios de niveles remunerativos., w T gy
4.12 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de |a funcién pablica, las-nor

Institucion. g -’

4.13 Otras que la Jefatura de la Unidad de Personal

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién %
* Estudios técnicos, no menor a dos semestres?, 3aemicos.
* Conocimiento de normas legales y directivas dé/ sisteima de personal del's:
5.2 Experiencia \ S J
* Experiencia mayorde uni(01) afio en labores rel§§
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
* Capacidad de trabajo er equipo. P
* Capacidad de anélisis en normas técnicas, organizdcion, "
* Criterio en la tomade decisiones, aptitud y proactivo en la solucién de problemas.
* Vocacién de servicio ccn los trabajadores.
* Conocimiento basico de software de oficina.
6. ALTERNATIVA
L]

ionadas-a remuneraci

¥

Estudios universitarins que incluyan materias relacionados con los objetivos
Amplia experiencia an, remuneraciones.
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1. FUNCION BASICA
» Coordinador del Equipo de Trabajo de Programacion y Presupuesto de la Unidad de Personal.
¢ Formmulacion del Presupuesto Analitico de Personal y gestion del Presupuesto de Personal del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz.
* Asesoria y apoyo en la administracion de recursos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
e Coordina con los otros equipos de trabajo de la Unidad de Personal, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales asignados. '
2.2 Relaciones Externas:
¢ Estrecha coordinacién con la Oficina de Planeamiento Estratégico, en el financiamiento del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) y para la gestién del Presupuesto Analitico de Personal y/o Créditos
Suplementarios. _
e Mantiene estrecha coordinacién con determinadas unidades organicas del MINSA y del MEF, en
cumplimiento de las funcienes asignadks, por disposicién de expresa de sus superiores. .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.
® Pr@entar planes y programas de gestion presupuestaria de personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar, formular, ejecutar y controlar el presupuesto de personal asignado al Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz.
4.2 Participar en el proceso presupuestario institucional anual, en el campo de su competencia. -
4.3 Elaborar el presupuesto de gasto y anteproyecto del presupuesto del personal activo y cesante del

Hospital.
4.4 Participar en la identificacion de las necesidades de recursos humanos para ejecutar los procesos
organizacionales del hospital, para el disefio de los cargos o puestos de trabajo. -

4.5 ‘Participar en la implementacién oportuna del Cuadro para Asignacidon de Personal del Hdspital y
proponer la asignacion o reasignacién del personal a los cargos o puestos de trabajo segln los requisitos
vigentes, para dotar de recursos humanos a las unidades orgéanicas.

4.6 Formular el presupuesto analitico de personal inicial, modificado y proyecto de la resolucién autoritativa
correspondiente de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4.7 Supervisar la formulacién del presupuesto analitico de personal del Hospital, para financiar los cargos

] necesarios. \

4.8 Programar y gestionar los Cuadros de Costos para el pago de las remuneraciones, pensiones, incentivos
| y beneficios y bonificaciones del personal del Hospital.

| 4.9 Formular los calendarios de compromisos, ampliaciones realizando las coordinaciones y gestiones para

Su aprobacion.

' 4.10 Preparar Nominativos de personal Activo y Cesante por estructura orgénica institucional, cargos

[ clasificados, funcionales, estructurales, remunerativos, niveles o categorias y otros que sean requeridos.
4.11 Preparar informacién de plazas ocupadas, vacantes presupuestadas, bloqueadas, designadas, para

o cruce de informacion con las elaboradas por la Oficina de Planeamiento Estratégico, necesarias para la

= elaboracién, modificacion y actualizacién del CAP de la entidad.

_ 4.12 Formular las previsiones de beneficios sociales de los trabajadores de la institucién.

! 4.13 Sisternatizar, mantener actualizado el registro de informaci6n de los recursos humanos de las unidades

- organicas del Hospital, para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los recursos

humanos incluyendo las personas con y sin vinculo laboral.

- 4.14 Evaluar la ejecucion del presupuesto de personal en forma mensual y por fuente de financiamiento.
-| 4.15 Asesorar y apoyar a la jefatura en los asunios adminisiraiivos de fa Unidad, taies como apiicacion de la
normatividad en asuntos de programacion presupuestal, remuneraciones, pagos d
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4.16 Emitir opinion Técnica y elaborar informes en todo lo concerniente a la funcién presupuestal del
personal de la institucion.

4.17 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
[nstitucion.

4.18 Ofras funciones propias del cargo que la Jefatura de la Unidad de Personal, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
 Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
e Capacitacion en administracion de Recursos Humanos.
5.2 Experiencia

o Experiencia mayor de un (01) afo en labores relacionadas a la administracién de recursos humanos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de liderazgo.

s Capacidad de trabajo en equipo,

o Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
» Vocacion de servicio con los trabajadores.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez'

6. ALTERNATIVA

e Técnico Superior con estudios relacionados a los objetivos funcionales y experiencia en la
administracion de Recursos Humanos.
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1. FUNCION BASICA
* Responsable de la liquidacién de los Beneficios, Subsidios y Otras Bonificaciones del Personal del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, como integrante del equipo de trabajo de fa Unidad de Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
B Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
* Es supervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Remuneraciones.
e Coordina con el personal que integra el equipo de trabajo y con el de la Unidad de Personal, para el
cumplimiento de las funciones asignadas.
2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene estrecha coordinacién con las unidades organicas que conforman el Hospital, en
cumplimiento de las funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.
» Brindar apoyo técnico en la elaboracion, liquidacién mensual y procesamiento de los expedientes de
~ pensiones y otros beneficios del peronal activo, pensionista y ex trabajadores de la institucién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, registrar y clasificar la documentacion y expedientes de pensiones y otros beneficios, que les
son derivados para su compromiso y pago respectivo.

4.2 Revisar, analizar y procesar, emitiendo informe técnico, los expedientes y solicitudes de pensiones y
otros beneficios, de conformidad con la normatividad vigente. . '

4.3 Formular liquidaciones de remuneraciones para reconocimiento de tiempo de servicios, incorporacion
al régimen de pensiones, adeudo al fondo nacional de pensiones y otros.

4.4 Formular liquidaciones de remuneraciones para reconocimiento y asignacion de bonificacion personal,
bonificacion familiar, sepelio y luto, gratificaciones, vacaciones truncas y otros beneficios.

4.5 Garantizar el mantenimiento y conservacion de los expedientes que sustentan el otorgamiento de los
beneficios y las pensiones.

4.6 Formular proyectos de resoluciones, que correspondan al otorgamienio de pagos y descu?ntos de
pensiones y otros beneficios del personal activo y pensionista.

4.7 Informar la superioridad, sobre los avances de los trabajos de pensiones y otros beneficios ejecutados,
pendientes y culminados.

4.8 Lograr la difusion, comprensién y cumplimiento de las normas de administracion y desarrollo de
personal en el Hospital y proponer las normas especificas de caracter interno que sean necesarias
para complementarlas y/o precisarlas.

4.9 Proponer la actualizacién de normas de administracién y desarrollo de personal, segun lo dispuesto
por los niveles jerarquicos pertinentes.

4.10 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.11 Otras funciones propias del cargo que la Jefatura de la Unidad de Personal, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
» Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
o Capacitacién en labores relacionadas a la administracién de Recursos Humanos.

5.2 Experiencia

o Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas al desarrollo y bienestar de Recursos
Humanos.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
= Capacidad trabajo en equipo, proactivo.
s Vocacién de servicio con los trabajadores,
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
6. ALTERNATIVA
» Instruccion Secundaria Técnica con capacitacién relacionada a los objetivos funcionales y acreditar una |
minima experiencia.
» Habilidad para el manejo de programas y software de oficina.
A
¢ "‘\
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1. FUNCION BASICA
» Coordinador del Equipo de Trabajo de Control de Asistencia y Permanencia, Registros y Legajos del
personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

o Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas y regiamentos de asistencia y perrmanencia del
personal, asi como las referidas al registro y custodia de los legajos del personal, vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
» Coordina y supervisa a los responsables del control de la asistencia y permanencia de personal del
hospital y encargados del registro y custodia de los legajos del personal del hospital.
2.2 Relaciones Externas:
+ Mantiene comunicacién y coordinacién con entidades pdblicas y privadas, institutos, universidades
publicas y privadas u organismos del sector salud, por disposicién expresa de sus superiores.
¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Presenta informes en los asuntos de su competencia.
) Superwsmn y control de asistencia y permanencia del personal de la entidad.
e Por la integridad y veracidad de los legajos del personal, previa autorizacion de sus superiores, podra
veriﬂcar o confirmar la documentacion de cierta apariencia dudosa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 5

4.1 Monitorear los sistemas de control de asistencia y permanencia del personal del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz.

4.2 Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de los documentos normativos, directivas, procesos técnicos y
acciones de personal.

4.3 Implementar estrategias de comunicacion, informacion y comprension de los reglamentos, normas,
directivas y manuales de derechos, deberes, responsabilidades, obligaciones y prohibiciones. «

4.4 Dirigir y participar en el Control de Asistencia y Permanencia en forma rotativa. '

4.5 Hacer cumplir los procesos de supervision y control de asistencia y permanencia del personal, en las
unidades organicas que conforman el Hospital.

4.6 Participar en la programacion de actividades técnico administrativas, relacionadas a la administracion
de recursos humanaos.

4.7 Emitir informes y/u opinion sobre procedimientos normativos en aspectos de recursos humanos.

4.8 Supervisar el personal de apoyo que ejecuta labores afines al objetivo funcional.

4.9 Recepcionar, registrar, tramitar y controlar la documentacién que se genera como consecuencia del
control de la asistencia y permanencia del personal del Hospital.

4.10 Administrar y elaborar documentos e informes técnicos propios del sistema.

4.11 Revisar la productividad del personal nombrado de la entidad y preparar los informes respectivos.

4.12Revisar el control de asistencia del personal nombrado y contratado de todas las unidades organicas y
servicios del hospital.

4.13Revisar las guardias hospitalarias que cumple el personal profesional y técnico de las &reas
asistenciales del hospital.

4.14 Elaborar y proyectar resoluciones administrativas de vacaciones, liquidaciones, pago de guardias
hospitalarias y comunitarias, de asistencia, faltas y tardanzas, entre otras.

4.15 Elaboracién de las programaciones de las vacaciones.

4.16 Realizar el control de las boletas de permiso y comisiones.

4.17 Control de los certificados médicos por enfermedad del personal.

4.18 Proyectar resoluciones administrativas de descuentos de inasistencias, tardanzas, permisos
particulares, licencias, vacaciones.
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4.19 Sistematizar y mantener actualizado el registro de informacion de los recursos humano s del Hospital,
para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo del potencial humano.

4.20 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion piblica; las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.21 Otras propias del cargo que la Jefatura de la Unidad de Personal le asigne explicitamente

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
s Estudios técnicos, no menor a un semesire académico.
« Capacitacion en labores relacionadas a la administracion de Recursos Humanos.
5.2 Experiencia
« Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas al control de asistencia y permanencia.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad trabajo en equipo, proactivo.
- Vocacion de servicio con los trabajadores.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA
« Instruccién Secundaria Técnica con capacitacion relacionada a los objetivos funcionales y acredltar una
minima experiencia. \
» Habilidad para el manejo de programas y software de oficina.
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1. FUNCION BASICA )
e Integrante del equipo de trabajo de Desarrollo y Bienestar de Personal.

e Apoyar la gestion de los beneficios que le corresponden al trabajador y participar activamente en ios

programas de accion social que se desarrollen en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, en beneficio
* del personal.

2. RELACIONES DEL CARGO

. 2.1 Relaciones Intemas:

o Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.

» Es supervisado por el Coordinador del equipo de trabajo de Desarrollo y Bienestar de Personal.

¢ Coordina con el equipo de trabajo de la Unidad de Personal, para el cumplimiento de los objetivos
. funcionales asignadas.
2.2 Relaciones Extemnas:

« Mantiene estrecha coordinacién, por disposicién expresa de sus superiores, con las entidades publicas
y privadas del Distrito, en cumplimienfo de las funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO _
' » Presentar informes técnicos sobrelos asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Resepcionar y analizar expedientes tramitados por los trabajadores que solicitan beneficios,

! asignaciones, susidios, compensaciones y todo aquello que el personal pretende alcanzar, resolviendo

lo gestionado, al amparo de la normatividad laboral vigente. i

- 4.2 Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar socijal.

. 4.3 Apoyar el desarrollo y ejecucion de programas de bienestar social para el trabajador y de caracter

' participativo hacia su entorno familiar, en forma periodica (anual o en efemérides) fortaleciendo asi su

- identificacion institucional.
4.4 Participar en la realizacion del pre-diagnéstico social del personal y en los de su mejora social y

organizacional. :
~ 4.5 Participar en la realizacion de estudios y atencion de casos sociales.

¢ 4.6 Participar en las estrategias de creacién del clima laboral adecuado, para el cumplimiento de los fines
del Hospital. '

N 4.7 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién plblica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.8 Otras funciones propias del cargo que la Jefatura de la Unidad de Personal, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
e Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

» Capacitacion en administracion de personal y labores propias del cargo.

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de un (01) afio en labores similares.

5.3 Otros
. e Capacidad de liderazgo.
3 s Capacidad de trabajo en equipo.
» Conocimiento de sofiware de oficina (procesadores de texto y hojas de calculo).

Facilidades de comunicacién y buen trato.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
e Integrante del equipo de trabajo de Remuneraciones de la Unidad de Personal del Haspital Carlos
Lanfranco La Hoz, por lo que participa en la ejecucion y registro del pago de las remuneraciones,
pensiones, beneficios y bonificaciones del personai de la

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
e« Es supervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Remuneraciones.
= Mantiene estrecha coordinacion con el personal profesional y técnico de la Unidad.
2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene un comunicacion con el personal de la Unidad de Economra del Hospital, para coordinar los
pagos o abonos al personal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Elregistro contable de las operaciones que realizan las Cajas Recaudadoras del Servicio.
¢
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 F’amc:par en la ejecucion y registro del pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y
bonificaciones.
4.2 Participar en la ejecucion y elaboracion de la Planilla Unica de Pagos Pensionistas
4.3 Participar en la ejecucion y elaboracion de la Planilla Unica de Pagos Activos (Ejec. Compromisos)
4.4 Participar en la ejecucion de compromisos pago incentivos.
4.5 Participar en la elaboracién de declaracion jurada por especifica de gastos. -
4.6 Participar en la elaboracion de escalas remunerativas del personal Activo y Cesante.
4.7 Participar en la elaboracién de declaracion jurada del costo de ejecucion PUP.
4.8 Participar en la elaboracion y remision de los informes de evaluacion en cumplimiento de medidas de
austeridad.
4.9 Participar en la elaboracion de planillas de pago PDT.
4.10 Participar en la conciliacién de datos PLH can la base de datos que establece e instala el MEF .
4.11 Participar en el cambio de niveles remunerativos. ,
4.12 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion.
4.13 Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Personal. oY

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién } de
e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de sels semestres academlcos ‘que mcluya cursos de
contabilidad. PR s .

5.2 Experiencia {7 , u.\
e Experiencia minima de 01 afio en labores sii ’ A\
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes \
¢ Capacidad trabajo en equipo, proactivo. | 4"

e . Actitudes de atencién y servicio 4
e Conocimiento de software de oficina.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSOMNAL
[ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD i
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD,
HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LARFRANCO LA HOZ
'SECTOR _ |SALUD
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VL2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA
. SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEM CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CLASIFICACION TOTAL
= + CONFIANZA
036 |JEFE/A DE UNIDAD 01106023 SP-DS 1 0 1 *
037 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01106025 SP-ES f 1 0
038 |CONTADOR/A 1 01106025 SP-ES i 1 0
039 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01106026 SP-AP 1 1 0
040/043 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO T 01106026 SP-AP 4 4 0
044/045 | TECNICO/A EN CONTABILIDAD 01106026 SP-AP 2 2 0
(=) Directi de libre designacion por ¢ tittar de b ealidad. (Nivel de confanza) TOTAL UNIDAD ORGANICA io 9 i 0
)
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1. FUNCION BASICA r
» Jefe de la Unidad de Economia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. ' }>-
» Dirige la Unidad de Economia, participando en el cumplimiento de los objetivos funcional es del proceso | -
de Financiamiento: Subprocesos de Ejecucion Presupuestal, Contabilidad Financiera Presupuestal y de =
Costos, Andlisis y Evaluacion Financiera, Control Administrativo y Financiero. [ 3

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

» Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracién del Hospital. s

= Dirige, supervisa y coordina al equipo de trabajo bajo su direccién, para el cumplimiento de los objetivos

funcionales de la Unidad de Economia y otras que expresamente le asigne la Oficina de Administracion,

» Apoya a la Direccion Ejecutiva y a las unidades organicas del Hospital, por intermedio, de la Oficina de

Administracion, en cumplimiento de sus objetivos funcionales asignados. -

2.2 Relaciones Externas:

« Mantiene coordinacion permanente con las autoridades del sector y entidades que ejercen control, sobre

las acciones que realiza la unidad a sd cargo en cumplimiento de los objetivos funcionales asignados. =

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia. -

« Firmar documentos de programacién y ejecucién presupuestal de acuerdo a los objetivos funcionales
asignados.

» Fimmar documentos contables del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. N o

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar, consolidad y obtener los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones presupuestarias | —
aprobadas. e
4.2 Ejecutar el presupuesto asignado del Hospital.
4.3 Controlar y supervisar la ejecucion de los recursos provenientes de diferentes fuentes de financigmiento, =
asignados al Hospital. . =
4.4 Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de control interno
contable. . =
4.5 Sistematizar la informacion contable, financiera y presupuestal del Hospital para la obtencion de _
indicadores de gestién que permitan la oportuna toma de decisiones. ;
4.6 Evaluar periédicamente la situacién financiera de los resultados de Ia gestién presupuestal y patrimonial.
4.7 Lograr la formulacion de los estados financieros y presupuestarios del Hospital. e
4.8 Salvaguardar el dinero y/o documentos valorados que deben mantener bajo custodia y responsabilidad y
cumplir las normas y procedimientos establecidos, asi como efectuar y llevar control de los depésitos y
del movimiento y flujo de fondos. _
4.9 Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesorerfa y presupuesto para asegurar la eficiencia
en la administracion de los recursos financieros asignados.
4.10 Organizar, dirigir, y coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos técnicos contables del ambito de
la Direccion de Red de Salud.
4.11 Ordenar o realizar arqueos sorpresivos a la Tesoreria, Encargado del Fondo de Caja Chica del Hospital,
Caja Chica de otras Unidades Orgénicas y Recaudacién de los Puntos de Venta de Servicios del Hospital.
4.12 Velar para que la emisién de Ia informacién contable, remitida al Ministerio de Salud sea confiable, veraz y
oportuna. ;
13 Revisar y sustentar los Balances, los Anexos y otros documentos del Sistema de Contabilidad.
14 Presentar oportunamente al MINSA los informes contables {(Ejecucion Presupuestal y EE FF.)
1
1

5 Distribuir al personal a su cargo, en las diferentes funciones de manera racional.

4.
4.
4.
4.16 Visar el rol mensual de horas de productividad y el rol de vacaciones de su personal.
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4.17 Coordinar el trabajo del personal a su cargo, para logar un trabajo armonioso de la unidad, manteniendo
enlace reciproco con las demas unidades organicas y otros servicios del Hospital.

4.18 Mantener una constante coordinacién con la Oficina de Administracién, para la solucién de problemas
que estén dentro de sus atribuciones.

4.19 Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia, el control contable

financiero simultaneo y posterior.
4.20 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.21 Otras que la Oficina de Administracion le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
o Titulo profesional universitario: Economia, Contabilidad, Administracion o Ingenieria Industrial.

s Colegiado y con habilitacion del colegio profesional para el ejercicio del cargo.
e Capacitacion Certificada en Contabilidad Gubernamental.
« Capacitacion en ejecucion presupuestal gubernamental.

5.2 Exgenencra
» Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionadas a la conduccion de programas del proceso de

financiamiento.
5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes
« Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo. %

= Capacidad para la toma de decisiones.
= Facilidades de comunicacién y buen frato.
» Conocimiento de software de oficina.
» [Etica y valores: Solidaridad y honradez.
6. ALTERNATIVA -

» Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia. )
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1. FUNCION BASICA - >
» Coordinador del equipo de trabajo de Analisis y Evaluacion Financiera. ' | ~

» Elaborar los Estudios o Anélisis y Evaluaciones Financieras de los resultados econémicos financieros, a |
los que llega al término del ejercicio fiscal el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. '

2. RELACIONES DEL CARGO i |
2.1 Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia =

 .Coordina con las otras areas de la Unidad de Economia, para el cumplimiento de las funciones
especificas a su cargo.

e Supervisa las labores del personal asignado a los mismos objetivos funcionales. =
2.2 Relaciones Externas:

» Coordina con las Unidades Organicas del MINSA competentes, en cumplimiento de los objetivos
funcionales asignados, cuando corresPonda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO -.
»  Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia. =

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Contribuir en la formulacion del plan anual de actividades de la Unidad de Economia. X
4.2. Ejecutar sus labores segtin lo dispuesto por el Sistema de Nacional de Contabilidad, a fin de obtener los
documentos que sustentan los resultados econdmicos financieros, a los que al'término de ejercicio fiscal, |
ha arribado la entidad en su condicién de Unidad Ejecutora. e
4.3. Elaborar los documentos, cuadros, anexos y demas documentacion sustentatoria, segun lo dispuesto por et
las entidades competentes, para la obtencion de estos documentos de caracter Contable Financiero. .
4.4. Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo.
4.5. Realizar y disponer se efectten los analisis de los movimientos y saldos de todas las cuentas contables,
consolidando los informes para la obtencién del Analisis y Evaluacién de la gestion. )
4.6. Elaborar y suscribir los documentos materia de su labor, para su entrega oportuna al ente central.

4.7.  Proponer las medidas correctivas necesarias, con el fin de subsanar las deficiencias administrativas 8
detectadas. -

4.8. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcidn publica, las normas y reglamentos de la il
Institucién.

4.9. Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias Adrninistrétivas, Economicas, Contables o carreras afines.
» Colegiatura y habilitacion de Colegio Profesional, para el desempeifio del cargo. -

e Capacitacion ceriificada en temas relacionados a las Normas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental y del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.2 Experiencia ' .
e Experiencia mayor de 01 afio en labores relacionadas a los procesos del Sistema de Contabilidad ~
Gubernamental.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes il
e Capacidad de Liderazgo.

» Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
» Conacimiento de software de oficina.
‘7 » Etica y valores: Solidaridad y honradez. 3
APROBADO ' ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: Fedt1 O
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1. FUNCION BASICA
» Contador de la Unidad de Economia del Hospital Caros Lanfranco La Hoz y coordinador del equipo de
. trabajo de Integracién Contable.
» Dirige y participa en la elaboracién y anélisis de los Estados Financieros y Anexos Contables, del
Hospital de acuerdo a las normas del sistema contable gubernamental.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relacicnes Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia \
e Coordina con las otras areas de la Unidad de Economia, para el cumplimiento de las runclones \
especificas a su cargo. - 0 \
2 e Supervisa las labores del personal de la Unidad de Economia asrgnado a Ios mlsm""'
funcionales. -
2.2 Relaciones Externas:
« Coordina con las Unidades Organicasgdel Hospital, eﬁ cu
asignados, cuando corresponda. \ y ;

=~ 7| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO " " =~ %

- e  Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia, 1 _

e Firmar la documentacién contable y financiera del Hosp:tafl Pt
\““‘- N '.I

- 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= 4.1. Contribuir en la formulacion del plan anual de actividades de la Unidad de-Economia. ~"

~ 4.2. Ejecutar las politicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, de conformidad con lo
establecido en los instructivos vigentes y Normas de Control Interno del Sector Pblico.

4.3. Aplicar las Normas Técnicas del Subsistema de Integracién Contable.

4.4.  Disponer mensualmente la conciliacion de las cuentas y saldos contables, asi de las cuentas cerrientes
de la institucién, informando de ello a sus superiores. )

N 4.5. Disponer se efecmen los analisis contables, financieros y administrativos de los movimientos y saldos de
i todas las cuentas contables, centralizando los informes de cada una de ellas.

4.6. Elaborar y suscribir los estados financieros mensuales y anuales para su entrega oportuna al ente central
- (Balance de Comprobacion mensual y Balance Constructivo, Estado de Ganancias y Pérdidas, Balance
" de Comprobacion y Anexos para el cierre del ejercicio), segtin corresponda.

4.7. Conciliar mensualmente con la unidad de logistica los bienes fungibles y el activo fijo de la entidad.

4.8. Disponer se efectle la contabilizacion diaria y pormenorizada de los registros administrativos de ingresos

\ y gastos, los mismos que dispondré se efectie previa sustentacién documentaria (Libros Principales,
Diario, Mayor, Inventario y Balance y Libros Auxiliares).

4.9. Elaborar mensualmente la depreciacion de las cuentas del Activo Fijo, la Provisién de la Compensacion
por Tiempo de Servicios con la respectiva aplicacion de los ACM a todas las cuentas no monetarias del
Balance de Comprobacion.

4.10. Brindar asesoria en el campo de competencia a las unidades organicas del hospital, cuando asi se lo

\ requieran.

4.11. Suscribir todos los documentos fuente y de gestion administrativa que emanen del drea a su cargo.

4.12. Proponer las medidas correctivas necesarias, con el fin de subsanar las deficiencias administrativas
detectadas. .

4.13. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pdblica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.14. Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
= Titulo Profesional universitario de Contador Publico.

s Colegiatura y habilitacion de Colegio Profesional, para el desempefio del cargo.
= Capacitacion certificada en temas relacaonados a las Normas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental y del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de 01 afio en labores relacionadas a los procesos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental. '
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
¢ Capacidad de Liderazgo.
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
= Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
» Capacidad para la toma de decisiones.
» Facilidades de comunicacién y buen trato.
» Conocimiento de software de oficina.
e  Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA N
e  Titulo profesional universitario de Contador Puablico, con expenencaa en el sector publ:co 0 pnvado
e

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA ’
Coordinador del Equipo de Trabajo de Costos y Tarifas de la Unidad de Economia del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.

Dirge y ejecuta las actividades relativas a la determinacién de costos y tarifas hospitalarias por los
servicios de salud que brinda el Hospital a la comunidad local.

Puede corresponderle firmar cheques como segunda firma y realizar acciones de control comio arqueos de

caja de fondos fijos y/o valores, por disposicién expresa de sus superiores.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Interna:
¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia.
Supervisa el trabajo del personal de la entidad que labora bajo su coordinacién y direccion.
Coordina con el personal profesional y técnico de la Unidad de Economia, para el cumplimiento de las

funciones especificas del cargo.

2.2 Relaciones Externas: ¢ )
e Mantiene estrecha coordinacion con las unidades organicas del Hospital, asi como con la Oficina de

- Planeamiento Estratégico, en cumplimiento de los objetivos funcionales asignados.
» Mantiene coordinacién y comunicacion permanente con los organismos del sector que dirigen el proceso de
determinacion de costos y tarifas hospitalarias.

3. ATRIBUESIONES DEL CARGO
*  Emitir opinion y documentacion técnica, sobre asuntos propios de su labor y competencia.
Firmar cheques o cartas de abono o de transferencia de fondos, en ausencia del titular.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Participar en la formulacion del Plan Anuai de Trabajo de la Unidad de Economia.

4.2. Ejecutar y participar activamente en el proceso de determinacién de la estructura de costos de los
servicios de salud del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. g

4.3.  Aplicar los principios de equidad, transparencia y efectividad, de acuerdo a las politicas tarifarias del
sector, para la determinacién de los centros de costo del Hospital. ;

4.4. Determinar y calcular los costos eficientes de cada uno de los servicios o centros de costo, segiin su
proceso de produccién y de acuerdo a la Guia de Practica Clinica, Protocolo o Atencién Medica de
cada uno de ellos.

4.5. Dirigir el proceso de célculo y determinacién de las tarifas de los servicios de salud que brinda el
Hospital, denomindndolos segtin el Catalogo de Servicios Médicos y Estomatolégicos del Ministerio de
Salud y en coordinacién con la Oficina de Planeamiento Estratégico.

4.6. Tener en cuenta para el calculo o definicion de las tarifas de los servicios de salud, la capacidad de
pago de los usuarios del sector salud, utilizando los instrumentos técnicos vigentes, asi como los
niveles socioeconémicos de la poblacion de referencia del Hospital.

4.7. Aplicar para el célculo de las tarifas de los servicios de salud y cuando no es posible disponer de costos
estandares, la estimacion de los mismos, segin un servicio referencial y un factor que refleje

adecuadamente el nivel de complejidad los servicios.
4.8. Brindar asesoria, en el campo de su competencia, a las unidades organicas del Hospital, cuando asf lo

soliciten,
4.9. Realizar arqueos sorpresivos de caja a los responsables de los fondos fijos o a los puntos de venta que

| recaudan los ingresos directos del Hospital, cuando asf lo dispongan sus Jefes inmediatos superiores.

4.10. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a
institucion. -
4.11. Otras funciones de su competencia, que sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Economia.

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

* Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres académicos, que incl uya estudios

relacionados con sus funciones.

e Capacitacién en las labores de programacion y presupuesto.
5.2 Experiencia

» _ Experiencia mayor de dos (02) afios en labores relacionadas al proceso de financiamiento.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

« Capacidad de Liderazgo.

» Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

* Capacidad para la toma de decisiones.

« Facilidades de comunicacién y buen trato.

* Conocimiento de software de oficina.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez,

6. ALTERNATIVA _ ; :
» Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area,
Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea. .
e Capacitacion técnica de la especialidad. "

APROBADO ; ‘ ULTIMA MODIFICACION ‘ VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA
« Integrante del Equipo de Trabajo
Lanfranco La Hoz.
+ Mantener al dia el archivo de las liquidaciones y documentacién de los pagos efectuados por la

entidad.

de Tesoreria de la Unidad de Economia del Hospital Carlos

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia.

« Es supervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria.
« Coordina con el personal del Subproceso de de Tesoreria, para el cump

2.2 Relaciones Externas:
. Coordina con el personal de los subprocesos de la unidad de economia y unidades orgénicas de la

entidad, para el cumplimiento de los objetivos funcionales a su cargo.

limiento de sus objetivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢ .
K .__Q‘.J.SFPE’_i?_r__E,’,?‘?_U_‘I‘?macm” sustentatoria y emitir constancias de pago por el area de Tesoreria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -
4.1. Distribuir las boletas de pago al personal nombrado y contratado de la entidad, haciéndole firmar

previamente las planillas correspondientes. .
4.2. Recepcionar y archivar las planillas de pensionistas, haberes y/o remuneraciones, productividad y otros
pagos a que hubiere lugar o los que asi disponga sus superiores, sellando.como PAGADO toda esta
informacion y adjuntando a éstos, las boletas de pago y documentos sustentatorios, para su custodia

conservacion.
4.3. Controlar la recepcion distribucién y archivo de los documentos que ingresan o salen del area de

tesoreria.
4 4. Realizar un Informe mensual sobre el personal activo y pensi

boletas de pago. "
4.5. Elaborar Constancias de Haberes y Retenciones de los Servicios No Personales .,y otros

correspondientes al periodo laboral o fiscal, segln corresponda.
4.6. Cumplir el codigo de ética de la funci6n publica, las normas y reglamentos de la Institucion.
4.7. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

onista, que no cumplen con el recojo sus

5. REQUISITOS MINIMOS

2 5.1 Educacién

« Estudios Técnicos, no menor a un semestre académico.

e Capacitacion en labores relacionadas al manejo del presupuesto publico y tesoreria.

5.2 Experiencia
Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas a los procesos del sistema de tesoreria o en

actividades de administracion de fondos.

B 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

- o Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad de andlisis, sintesis e investigacién.
« Facilidades de comunicacion y buen trato.

e Conocimiento de software de oficina.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO I ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA
» Coordinadoer del Equipo de Trabajo del 4rea de Pro
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
¢ Controla la ejecucion presupuestal, por toda fuente de financiamiento, del Hospital.

gramacion y Presupuesto de la Unidad de Economia del

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia.
* Supervisa el trabajo del personal a su cargo.
» Coordina con los otros subprocesos de la Unidad de Economia,
especificas.

2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene estrecha coordinacién con las unidades organicas del Hospital que ejecutan el gasto

presupuestal, asi como con la Oficina de Planeamiento Estratégico, en cumplimiento de los objetivos

funcionales asignados.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO p
Emitir opinién y documentacion técnica, sobre asuntos propios de su labor y competencia.

para el cumplimiento de sus funciones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar, controlar y revisar las labores que se producen en el subproceso bajo su cargo, a fin de

disponer que se realicen en forma 4gil, oportuna y exacta.
4.2. Participar en la formulacion del anteproyecto del Presupuesto Anual del Hospital de acuerdo a las directivas

vigentes. X
4.3. Coordinar con la Oficina de Planeamiento Estratégico, Unidad de Personal y Unidad de Logistica,
brindandoles la informacién fuente para la solicitud de los Créditos Suplementarios y Ampliaciones

Presupuestarias, seguin corresponda. ‘
4.4. Registrar en forma mensual el consolidado quincenal de los ingresos de recaudacion, por fuente de

recursos directamente recaudados.
4.5. Disponer se elaboren los reportes de la disponibilidad mensual de los ingresos y brindar la inforgnacion

oportuna a la Jefatura. s

4.6. Dirigir la elaboracion de los Reportes Presupuestales por programas, tanto de la Ejecucion de los Ingresos
como de los Gastos por Fuente de Financiamiento, partidas genéricas y especificas, segun el clasificador
vigente. )

4.7. Disponer la preparacién de la documentacién que solicita en ente central, sobre la informacion presupuestal
mensual, para su remisién oportuna y en los plazos establecidos.

4.8. Elaborar el andlisis de la cuenta contable de Asignaciones Comprometidas, de los compromisos pendientes
de pago por fuente de financiamiento y partidas especificas y remitirlo al area de integracién contable.

4.9. Elaborar las Notas de contabilidad Presupuestal y remitirlas al drea de Integracion Contable para su
contabilizacidn.

4.10. Elaborar los Cierres Presupuestarios en coordinacion con las areas de Tesoreria e Integracion
Contable, con los formatos correspondientes de acuerdo a las Directivas emitidas por el Ministerio de
Salud.

4.11. Apoyar a la Jefatura brindando informacién necesaria y oportuna, para la toma de decisiones.

4.12. Disponer el registro oportuno en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico
(SIAF), de la fase de DEVENGADO de todas las érdenes de compra, 6rdenes de servicios y planillas de
haberes, cuando corresponda

4.13. Mantener al dia la Afectacién presupuestal de las ordenes de compra y/o de servicios, asi como de la
planilla de personal activo, de personal cesante, subsidios y otros de acuerdo al crédito presupuestario
autorizado, por fuente de financiamiento, teniendo en cuenta la meta y especificas aprobadas para cada
ejercicio.

4.14. Cumplir y hacer cumplir el coédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de Ia

Institucion vigentes.
4.15. Otras funciones que le asigne explicitamente ei Jefe de fa Unidad de Economia.

PO | ™
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion i
» Estudios Técnicos, no menor a un semestre académico.
» Capacitacion en labores relacionadas al manejo del presupuesto pablico.
5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 01 afio en labores similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad en la conduccién de personal y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

® © e 9 @ @

6. ALTERNATIVA p
e Instruccion Secundaria Técnica con capacitacion relacionada a los objetivos funcionales'y acreditar una

minima experiencia.
¢ Habilidad para el manejo de programas y software de oficina.

! apPROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA _
Coordinador del equipo de trabajo del Control Contable Financiero de los Ingresos y Gastos de |a Unidad

de Economia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. _
*  Realizar el control oportuno, simultaneo e integral de toda la documentacién sustentatoria de 1os ingresos y

€gresos que se llevan a cabo por la gestién de la entidad.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia
e Supervisa al personal asignado al Equipo de Trabajo de Control Contable Financiero.
* Coordina con el personal del 4rea de Tesoreria, para el cumplimiento de sus objetivos.

2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene coordinacién y comunicacién permanente con el personal de las unidades organicas del

Hospital que hacen uso o tienen a su cargo el manejo de los recursos financieros, por toda fuente, para

el cumplimiento de las funciones a su cargo.
¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Emitir informes y/o opinién técnica por las labores a su cargo.
e Exigir la documentacién fuente Yy sustentatoria que avalen los gastos o ingresos, segtin corresponda, y
que son presentados para su revisidn, como evidencia documentaria de sus operaciones.

* Realizar y/o disponer la realizacién de arqueos sorpresivos de fondos y/o valores.
\ .

A,
"

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar y revisar los documentos fuente de gestion, que generan tanto los ingresos como los
egresos de la "Unidad Ejecutora Hospital Carlos Lanfranco La Hoz", para lo cual verificara, que estén

Contabilidad Gubernamental y las Nommas Técnicas de Control Interno para el Sector Pdblico.
4.2. Realizar el proceso de revisién y verificacién, teniendo en cuenta las diferentes fuentes de
plan anual de adquisiciones contratos, disposiciones referentes g fondos fijos y

4.3.  Verificar el cumplimiento de los plazos o fechas pactadas o dispuestas por la normatividad vigente, para
los procesos de selecciéon o rendiciones, segtn corresponda y que son materia de revision vy
verificacion.

4.4. Comprobar apropiadamente que tanto las Operaciones y documentos a revisar, sean integros y
exactos, de tal manera que documentos y comprobantes, seglin su naturaleza, respalden lo que se
registrara obligatoriamente en los libros y/o registros de controf sistematizado de |a entidad.

4.5. Participar en el establecimiento de los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo

4.6. Realizar y/o disponer las acciones de control 0 arqueos sorpresivos a los valores en custodia, fondos
fijos o rotatorios existentes y asignados, a las diferentes dependencias del Hospital, cuando o crea
conveniente o cuando existan razones suficientes para su ejecucion.

4.7. Supervisar el trabajo realizado por el personal asignado a los mismos objetivos funcionales.

4.8. Remitir, culminada la revision y verificacion, los documentos sustentatorios a los responsables del
subproceso de pago, para la afectacion correspondiente y demds tramites propios del desembolso.

4.9. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |g

Institucion.
4.10. Ofras que le asigne explicitamente e Jefe de la Unidad de Economia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: _ -
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn -
» Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

5.2 Experiencia

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis, sintesis e investigacién.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad en la conduccién de personal y buen trato,
» Conocimiento de software de oficina.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
i

® @ o @

6. ALTERNATIVA

minima experiencia.
= Habilidad para el manejo de programas y software de oficina.

b

» Capacitacién en labores relacionadas a Caja, Recaudacion y Manejo de Dinero

* Experiencia mayor de 01 afio en labores relacionadas al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

e -Instruccién Secundaria Técnica con capacitacion relacionada a los objetivos funcionales y acreditar una

{PROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA
* Integrante del Equipo de Trabajo de Tesoreria de la Unidad de Economfa.

* Realizar la conciliacién y el control de calidad de |a recaudacion de los puntos de venta del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia.

e Es supervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria.
Coordina con el personal del area de Tesoreria, para el cumplimiento de sus objetivos.

2.2 Relaciones Externas:
¢ Mantiene una estrecha coordinacion con los integrantes del e

Puntos de Venta establecidos por la entidad.

quipo que realizan la Recaudacion en los

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Participar activamente en el control y opinion técnica dentro del quehacer de Tesoreria. .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Recepcionar la documentacion fuente por dia de recaudacion, por cada uno de los puntos de venta del
hospital, con el parte diario de la recaudacion de caja.

4.2. Revisar, verificar y conciliar los documentos fuente del parte diario de recaudacién de caja, de todos
los Puntos de Venta del hospital (boletas de ventas por diferentes conceptos de servicios), con los
ingresos del dia y depésitos efectuados a la cuenta del banco designado. %

4.3. Registrar en el libro caja, los ingresos captados por los diferentes conceptos de servicios a nivel de
hospital, incluidos los percibidos por la venta de bases de licitaciones y/o concursos.

4.4. Realizar el registro del control de los depdsitos de ingresos por los puntos de venta de la entidad,
segun cronograma establecido, ara lo cual consolida y registra |a informacién en el software puesto a
su disposicion.

4.5.  Elaborar reportes quincenales y mensuales por recaudacion o concepto de servicios de salud det
hospital. '

4.6. Conciliar quincenalmente Jas exoneracion

pendientes por depositar.,
4.7. Hacer entrega de los comprobantes para la facturacion (tickets de caja, boletas de venta) de los

servicio en los puntos de venta, cuando requieran de stock, previa solicitud de pedido.
4.8. Supervisar el funcionamiento de las cajas de la unidad y de los 6rganos de linea del hospital, con
visitas inopinadas, segtn sea el caso y presentar informes, con las recomendaciones que el caso

amerite.
4.9. Realizar arqueos sorpresivos a las cajas recaudadoras de la entidad y elaborar los informes

respectivos para sus superiores.
4.10. Cumplir con el cédigo de ética de la funcién asi como con los reglamentos de la Institucion.

4:11. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

es otorgadas, a nivel hospital y mensualmente los montos

5.1 Educacion

e Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

* Capacitacién en labores relacionadas a Caja, Recaudacion y Manejo de Dinero
5.2 Experiencia :

¢ Experiencia minima de 01 afio desempefando labores similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

L

Capacidad trabajo en equipo, proactivo.
Manejo de paquetes utilitarios.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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6. ALTERNATIVA

@ Instruccién Secundaria Técnica con ca
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1. FUNCION BASICA
» Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria de |a Unidad de Economia y estd a cargo de la |

TESORERIA del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Coordinar, conducir y la supervisar la ejecucion de las actividades de Tesoreria de |a Unidad de

Economia del Hospital,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de Ia Unidad de Economia
Coordina con las Unidades Orgdnicas del Hospital, en cumplimiento de los objetivos funcionales

asignados.
* Coordina con las otras &reas de la Unidad de Economia, para el cumplimiento de sus funciones

especificas.
Supervisa al personal de la Unidad de Economia asignado a los mismos objetivos funcionales.

. ¢
2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene estrecha y permanente comunicacién y coordinacién con el Ministerio de Economia y

Ministerio de Salud, por el desarrollo de los objetivos funcionales asignados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO .
> Em@r opinion técnica en los asuntos de sy compelencia.

® Firmar documentos de caracter financiero.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Formular el plan de trabajo del Equipo de Trabajo de Tesoreria, en estrecha coordinacién del Jefe de

la Unidad de Economia del Hospital. ;
4.2. Planear, organizar y controlar la administracion de los recursos financieros del Hospital, de acuerdo
con las Normas y Procedimientos de Pagos y del Sistema de Tesoreria. N
4.3. Recepcionar 6rdenes de Compra, ordenes de servicio y planillas de haberes, para su revision,

organicas del Hospital y de los Pagos en Efectivo, a que haya lugar.
Efectuar arqueos sorpresivos y de rutina a las diferentes cajas de recaudacion de los puntos de venta y
recaudacion del establecimiento de salud, comunicando [os resultados de |a accion, al Jefe de Ia
Unidad.

Revisar y supervisar, el adecuado uso de los libros auxiliares y archivos documentarios de la unidad de
economia y unidades organicas del hospital, donde se haya dispuesto su uso permanente.

Controlar y custodiar bajo responsabilidad, los titulos valores que en garantia de los procesos,
presentan los proveedores de la entidad.

Verificar y registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del sector pdblico (SIAF) la
fase de DEVENGADO o GIRADO segin corresponda, por la afectacién presupuestal de |los
compromisos de pago contraidos para su desembolso o pago, segdn cronograma establecido,
garantizando su envio por los sistemas informaticos al banco pagador.

Elaborar, suscribir Yy enviar las cartas orden de Pago bancario a las entidades del sistema financiero,
que mantienen convenio con Ia entidad, para el pago de los compromisos y obligaciones contraidas, a
través de las cuentas corrientes de la entidad. )

Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos, por el tesoro pablico.

Remitir reportes, anexos y otros, que con caracter de informacién obligatoria y oportuna, son
solicitados por el ente central, sobre las acciones de lesoreria.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.12. Elaborar, revisar, supervisar y/o disponer se realicen las labores de conciliacién, segln fuentes de
financiamiento, de los movimientos de cuentas corrientes bancarias, cuentas y sub-cuentas contables y
de la informacion de los balances de tesoreria de la entidad.

4.13. Implementar el archivo documentario del area de tesoreria, de facil acceso y orden cronolégica,

bajo responsabilidad.

4.14. Ejecutar las anulaciones a que hubiere lugar, por limite de tie
los plazos previstos para su respectiva contabilizacion.

4.15. Cumplir y hacer cumplir el cddigo de ética de la funcién puablica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.16. Otras de su especialidad, que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.

mpo e informar oportunamente dentro de

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
¢ Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos de

contabilidad. ¢ ; _
» Capacitacion certificada en temas relacionados a las Normas del Procedimiento de Pago del Sistema

de Tesoreria.

§5 Exceriansia

e Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas a los procesos del sistema de tesoreria o en

actividades de administracion de fondos.

5.3 Capavidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo. 4

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

Capacidad para la toma de decisiones.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

® @ © e o & o

6. ALTERNATIVA .
e Instruccion Secundaria Técnica con capacitacién relacionada a los objetivos funcionales y acreditar una
minima experiencia.
e Habilidad para el manejo de programas y software de oficina.

[
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1. FUNCION BASIcA
° Integrante del Equipo de Trabajo de Tesoreria y esta a cargo del subproceso de Girado.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Economia.
Es supervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Tesoreria. ) ,'
Coordina con el personal de| Subproceso de de Tesoreria, para el cumplimiento de sus Objetivos, I

2.2 Relaciones Externas:
¢ Coordina con el personal de los subprocesos de la unidad de economia y unidades Oorganicas de lIa

entidad, para el cumplimiento de los objetivos funcionales a sy cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Participar en la emisién de opinion yfo documentacién técnica de Tesoreria. .
e Tiene autorizacion para firmar cheques y efectuar abonos en Ctas. Ctes. ds proveedores y/o terceros.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Registrar en el libro auxiliar (de Comprobantes), por Fuente de Financiamiento de manera correlativa y

4.2, Verificar la documentacién sustentatoria que ampara el giro.
4.3. Elaborar los comprobantes de

AETAS- Donaciones, Bienes, Servicios, Cajas Chicas, Transferencias y otras que surjan) de acuerdo
a la Fuente de Financiamiento que corresponda.

4.4. Efectuar en todos los comprobantes de pago, los registros que identifiquen plenamente los conceptos
de giro (cadena funcional, la cuenta présupuestal, la cuenta contable y el N° del Registro SIAF, de
acuerdo- a la orden de compra, orden de servicio, Planilla de Remuneracfones, C:'esantes,

Productividad, Cajas Chicas, otros).
4.5. Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados (cheques, cheques en custodia, comprobantes

4.6. Efectuar el Pago de los servicios publicos contratados por la entidad, proveedores, personal activo y a
terceros cuando asi |o disponga Ia administracion, archivando y custodiando los documentos
Sustentatorios y comprobantes de pago cancelados.

4.7. Elaborar Ia informacién para el ente recaudador del estado y entidades previsionales, en forma
mensual, segdn los procedimientos establecidos, consolidando dicha informacidn tanto de los tributos

4.8. Remitir a las 4reas de Control Contable Financiero, Administracién, Contador o Tesorero, los
comprobantes de pago con sus respectivos cheques, para la revision, conformidad y firma de los

4.9.  Archivar Ia documentacién que corresponda de manera agil, sSegura y oportuna.
4.10. Mantener en forma permanente el stock adecuado de cheques y comprobantes de pago.
4.11. Cumplir el codigo de ética de la funcidn publica, las normas y reglamentos de |a Institucion.
4.12. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Economia.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos de

contabilidad. _
e Capacitacion en labores relacionadas a Caja, Recaudacion y Manejo de Valores y Dinero

5.2 Experiencia
* Experiencia mayor de 01 afio en labores relacionadas al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis, sintesis e investigacién.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
¢

e ®» @ o ¢ g

6. ALTERNATIVA

_;-______l_r]$;r_u_gqjq_g__$§9y_qqa_ria__T_ecr]icq con capacitacién relacionada a los objetivos funcionales y acreditar una
minima experiencia.
» Habilidad para el manejo de programas y software de oficina.
\

I
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR [SALUD
VI DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
V1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
SITUACION D
-|N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL Shece CARGO DE
x = CONFIANZ
046 __|JEFE/A DE UNIDAD 01106032 EC i T L T
047 ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO I 01106035 SP-ES 1 1 (2]
048 ASISTENTE PROFESIONAL I 01106035 SP-ES 1 1 0
049/052_|TECNICO/A ADMINISTRATIVO T 01106036 SP-AP 4 4 0
053 [TECNICO/A EN IMPRESIONES 01106036 SP-AP 1 1 0
(*) Directive Suparior de libre desi fon por el titular da b entidad, (Nivel de confianza} TOTAL UNIDAD ORGANICA a 7 i 1
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[ ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTIGA . _ =
DO: JEFE/A DE UNIDAD N° DE N°® CAP:
CARGO CLASIFICADO: capea:  loi |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0110680232 EC T 0046

1. FUNCION BASICA
Jefe de la Unidad de Logistica deli Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
gistica y cumple los objetivos funcionales del Proceso de

¢ Planifica, organiza y dirige la Unidad de Lo
Logistica Integrada.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
e Supervisa, dirige y controla los equipos de trabaje de Informacién y Programacion; Adquisicién y
Contratacion; Almacenamiento; Distribucion y de Control Patrimonial. Asimismo la ejecucion de los
servicios prestados por terceros, para el cumplimiento de los objetivos funcionales de la Unidad de

Logistica.
* Mantiene coordinacion permanente con todas las Unidades Organicas del Hospital, en cumplimiento de
las funciones asignadas. ¢ :

2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene estrecha relacién con los proveedores de los bienes y servicios que se requieren, con el fin de

" garantizar el desarrollo de las labores y servicios, que brinda permanentemente el Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emitic opini6n técnica en los asuntos de su competencia.
Firmar documentos relacionados a |a adquisicion de bienes y contratacién de Sewicios.,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Lograr los objetivos funcionales asignados, mediante la eficiente ejecucion del proceso de logistica

integrada.
4.2, Dirigir la ejecucién del sistema administrativo de logistica, en concordancia con la normatividad vigente.

’ 4.3. Ejecutar el presupuesto asignado para el logro de los objetivos trazados y participar en su formulacion y
programacion, en concordancia con la normatividad vigente. 3

| 4.4 Disponer la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios del

Hospital y gestionar su aprobacién ante ias instancias superiores respectivas.,

4.5.  Proveer de bienes, prestacién de Servicios y ejecucién de obras en Ia cantidad, calidad, oportunidad y
f lugar requeridas por las unidades organicas del Hospital, para el cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.
4.6. Supervisary evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de los procesos técnicos del Sistema Logistico

! del Hospital, a su cargo.
-1 4.7. Cumplir con la nomatividad técnica y legal en el abastecimiento de bienes, prestacién de servicios,

I 4.8. Establecer los mecanismos de supervisién de cumplimiento de fos contratos de adquisicién de bienes,
4.9. Programar, prever y mantener en depdsitos o almacenes descentralizados, los niveles de existencia y

4.10. Establecer el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles del Hospital, de acuerdo a la
normatividad vigente.

[ 4.11. Administrar el servicio de despacho y entrega oportuna de los materiales, bienes y suministros para el
‘ logro de los objetivos y actividades programadas por la institucién.

4.12. Mantener la disponibilidad y calidad de los bienes necesarios para el apoyo logistico a las actividades de
[ recuperacion de la salud piblica, en situaciones de emergencia, epidemias y desastres.
[ 4.13. Lograr el apoyo necesario en la prevision, movilizacion de recursos, transporte de los materiales y

equipos criticos para mantener los servicios de salud en las zonas en emergencia, en coordinacion con la

Oficina de Defensa Nacional a través de Ia Direccion de Salud V Lima Ciudad.

[
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4.14. Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de logistica en concordancia con la
normatividad vigente.

4.15. Establecer y supervisar la ejecucion del Plan de Seguridad y Vigilancia del Hospital.

4.16. Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculadas 3 |a Gestion
Logistica.

4.17. Establecer mecanismos de control previo, simuitdneo y posterior de en el 4mbito de Su cempetencia para
cumplir los objetivos funcionales.

4.18. Firmar los contratos, érdenes de compra y de servicio, que emite la unidad a su cargo, a nombre del
Hospital Caros Lanfranco La Hoz, relacionados a la adquisicién de bienes y servicios.

4.19. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
institucion. ' _

4.20. Otras funciones de su competencia, que sean asignadas por su Jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
= Titulo profesional universitario: Economia, Contabilidad, Administracién o Ingenieria Industrial

* - Post Grado o Especializacién en temas relacionados a la Gestion Logistica del Estado.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas a Procesos de Gestion de Logistica.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
¢ Capacidad de Liderazgo. 4
Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad para la toma de decisiones.
¢ Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

§

6. ALTERNATIVA .
* Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia."-‘_
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 01106035 SP-ES l 0047

1. FUNCION BASICA
» Coordinador del Equipo de Trabajo del Subproceso de Almacenamiento.
o Administra, supervisa, controla y monitorea ias actividades concernientes a ia ubicacién ternporal de los
bienes en el espacio fisico determinado con fines de custodia y distribucién, mediante los procesos
técnicos de: recepcién, verificacion, control de calidad, internamiento, registro y control.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
e Supervisa al personal administrativo a su cargo. : .
= Coordina con el Jefe de la Unidad de Logistica sobre las actividades relacionadas a la administracién de
' los almacenes del Hospital.
= Coordina con el responsable del Kardex y demaés personal a su cargo, sobre la atencién de pedidos de
' bienes y suministros para las diferentes unidades organicas que integran el hospital.
2.2 Relaciones Externas: ] : 25
« Coordina con todos los responsables de las unidades organicas del Hospital, sobre el recojo del
abastecimiento oportuno al que esta comprometido, en el cumplimiento de sus funciones.
“« Coordina con el responsable de Integracién Contable sobre los movimientos (entradas y salidas) de
bienes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Administrar el Almacén de la Unidad de Logistica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Planificar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de actividades del Subproceso de Almacenamiento,
en funcioén a los objetivos funcionales de la Unidad de Logistica.

4.2.  Optimizar la distribucién de materiales en funcion a prioridades de las Unidades Organicas del Hospital.

4.3.  Lograr la provision de bienes oportunamente a las Unidades Orgénicas y Servicios del Hospital.

4.4, Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion logistica, en el
ambito de su competencia, segtn la normatividad vigente.

4.5. Dirigir el almacenamiento y conservacion de bienes debidamente catalogados, segtin las disposiciones
vigentes.

4.6. Efectuar la conciliacion de informacion mensual, con el responsable de la Integracién Contable de la

Unidad de Economia.
4.7. Elaborar el Plan Anual de las Actividades de Administracion del Almacén de la Unidad de Logistica del

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.8. Dirigir y participar en el inventario fisico anual del Almacén de la Unidad de Logistica.

4.9. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia. '

4.10. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
instituciéon.

4.11. Oftras labores que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion ;
» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o carreras afines.

* Colegiatura y habilitacion de Colegio Profesional, para el desempefio del cargo.
e Capacitacion en actividades de Logistica Integrada.

5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de Liderazgo. <
e Capacidad de trabajo en equipo.
o Capacidad para la toma de decisiones.
» Facilidades de comunicacién y buen trato.
» Conocimiento de software de oficina. =
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez. 2
S -~
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106035 SP-ES 0048

. FUNCION BASICA
Coordinador del equipo de trabajo del Sub-Proceso de Programamén y Presupuesto de la Unidad de

Logistica del Hospital Carios Lanfranco La Hoz.
Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

s Supervisa la labor del personal a.su cargo
Mantiene coordinacién permanente con las otras areas funcionales de la Unidad de Logistica, por el
desempeiio del cargo.

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con el responsable de presupuesto de la Oficina de Planeamiento Estratégico, por las labores

propias del Sub-Proceso de Programacion y Presupuesto a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO v
» Emite documentos relacionados al Sub-Proceso de Programacion y Presupuesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de actividades del Sub-Proceso de Programacion y
Presupuesto de la Unidad de Logistica, hacia el logro de los objetivos funcionales de la Unidad.

4.2. Elaborar la programacion del presupuesto asignado en funcion a prioridades de las unidades orgéanicas
del Hospital, reflejados en el Plan Operativo Anual.

4.3. Emitir los Cuadros de Adquisicion para la Ejecucion del Calendario Mensual de Presupuesto asignado
para la Adquisicion de Bienes y Prestacion de Servicios, en coordinacion con la Jefatura.

4.4. Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion logistica, en el
ambito de su compeienma y segun normatividad vigente.

4.5. Formularla programacion y consolidacién del Cuadro de Necesidades del Hospital. ©

4.6. Elaborar, publicar y difundir el Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones del Hospital, teniendo en

cuenta la infraestructura, equipamiento y dotacion de bienes y servicios para el cumplimiento de metas y

objetivos institucionales.
4.7. Formular evaluaciones trimestrales de lo programado y lo ejecutado por la adquisicion de bienes y

servicios.
4.8. Ccumplir y hacer cumplir los indicadores de rendimiento, productividad, calidad y desempefio en el ambito

de su competencia.

4.9. Dar cumplimiento a la normatividad vigente, en cuanto a los procesos de Informacién y Programacion de
las adquisiciones y contrataciones de la Institucion.

4.10. Establecer Indicadores del Sub-Proceso de Programacion y Presupuesto de la Unidad de Logistica.

4.11. Preparar informes técnico legales que competen al area a su cargo.

4.12. Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion logistica

4.13. Formar parte, cuando corresponda, en los Comités Especiales de los Procesos Logisticos.

4.14. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de Ia
institucion.

4.15. Otras que le asigne explicitamente el Jefe de la Unidad de Logistica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Grado de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afimes relacionas
con la especialidad.
» Cursos de Gestion Logistica.
5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de 01 afio en actividades similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de Liderazgo. '
Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad para la toma de decisiones.
» Facilidades de comunicacion y buen trato.
* Manejo de paquetes utilitarios.
* Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradey.
5. ALTERNATIVA
e Titulo profesional universitario y acreditar experiencia.
S
4
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMIN!STRATI.VO | CARGOS: ‘ 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106036 SP-AP

1. FUNCION BASICA
e Coordinador del equipo de trabajo del Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacién,
* Lograr la provisién de bienes y servicios en cantidad, calidad ¥ oportunidad requeridos por los usuarios
del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Procesos de Seleccion.
2.2 Relaciones Externas: _
¢ Coordinacién permanente con los proveedores de bienes y servicios de la entidad y con Organismos
Puablicos que supervisan |a adquisicion de bienes y servicios que realiza a nombre del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
® Emite documentos relacionados al Sub Proceso Adquisicién y Contratacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Planificar, dirigir, supervisar y controlar Ia ejecucion de actividades del Suyp Proceso de Adquisicion y
Contratacién, para lograr los objetivos de la Unidad en cuanto a la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, \

4.2. Dirigir y coordinar los Procesos de Seleccién que se ejecutan en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.3. Revisar, Supervisar y controlar la formulacién de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Cuadros
Comparativos, Actas de Otorgamiento de la Buena Pro.

4.4, Mantener en orden ¥ custodia los expedientes administrativos de los Procesos de Seleccion llevados
a cabo en |a Unidad de Logistica. )

4.5. Autorizar u otorgar conformidad a las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios emitidos, para
ejecutar la fase del Registro Administrativo o también denominado ‘COMPROMISO” en e Sistema
Integrado de Administracién Financjera (SIAF).

4.6, Proponer directivas Y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion logistica, en

4.7. Formular evaluaciones frimestrales de’ |a ejecucion Presupuestal de Bienes Y servicios en el Sub-
_ Proceso de Adquisicién y Contratacidn.
J 4.8. Dar cumplimiento a [a normatividad vigente, en cuanto g los procesos técnicos del Sub Proceso de

4.9, Contribuir al desarrollo de |Ia Cultura Organizacional en e] Sub-Proceso a su cargo, logrando un

" 4.10.  Formular el Plan Anual de actividades del Sub Proceso de Adquisicion y Contratacion,
; 4.11. Establecer Indicadores de Gestion para el evaluar el Sub Proceso de Adquisicion y Contratacion,
L 412 Emitir Opinion técnica en el ambito de sy competencia.
T 4.13.  Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de Ia funcién publica, las normas y reglamentos de |g

4.14. Ofras que le asigne el Jefe de |a Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
I 5.1 Educacién
[ e Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
* Cursos de Gestién Logistica,
| * Capacitacion sobre contrataciones y adquisiciones del estado
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5.2 Experiencia

«  Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.

5.3 Cagacidadfas, Habilidades Y Aptitudes
* Capacidad de Liderazgo.

* Capacidad de trabajo en equipo.

*  Capacidad Para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacion y byen trato.
Manejo de Paquetes utilitarips
Conocimiento de Software de oOficina,
Etica y valores: Solidaridad y honradey.
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1. FUNCION BASICA

= Integrante del Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacién de |a Unidad de Logistica.

° Ejecucién de actividades relacionadas a la liquidacién de jos expedientes de |os Proveedores cuyos

contratos o servicios deben Ser materia del pago o desembolso comprometido, por la entidad .

* Revisién y Control de los documentos sustentatorios, que acreditaran |los Pagos o desembolsos
comprometidos, por los bienes 0 servicios adquiridos o Contratados, en fos procesos adjudicatorios

llevados a cabo por la entidad.

y Funci

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

* Es supervisado por el Coordinador de| Sub-Proceso de Adquisicién ¥ Contratacién.

* Coordina con el Coordinador def Sub-Proceso de Adquisicién y Contratacién, sobre |5 liquidacién y
trdmite de |os expedientes que deben‘ser enviados a la Unidad de Economia, para Su cancelacién o
pago. :

2.2 Relaciones Externas:

" ~Coordina con las otras unidades organicas del hospital, en el cumplimiento de sus funciones.

3. ATR!BUCIONES DEL CARGO
* Formula documentos relacionados a Jg Liquida_cién Yy Remisién de Expedientes, que se derivan a [a

Unidad de Economia.

4. FUNCIONES ESPECiFICAS
| 4.1, Planificar, organizar y optimizar los recursos asignados, a fin de realizar en base a los términos técnicos

| 0 de referencia o Contractuales, |g liquidacion de Jos expedientes de |os proveedores cuyos contratos o

I 4.2 Llevar el Control de los Plazos para la entrega de bienes g| almaceén y ¢| cumplimiento de |og sefvicios
| ofertados por parte del postor.

4.3, Verificar Previa coordinacién con las areas usuarias 0 almaceén, segln corresponda, el ingreso de los
| Mmateriales, equipamiento, suministros y servicios preéstados, mediante |a otorgacion de |as conformidades
| respectivas. '

4.4. Comunicar 3 la Jefatura Oportunamente sobre g| incumplimiento de los Plazos seflalados en Jas
I Propuestas Técnicas de Jos Postores
| 4.5 Aplicar |as penalidades que correspondan, segqin materia contractual o términos técnicos, a Jos

Proveedores de bienes o de servicios que incumplan con |a correcta entrega del bien o servicio, materia
[ del proceso adjudicatorio que se liquida para efectos de pago o cancelacion.

4.6. Consolidar Jos documentos de Cada proceso adjudicatorio, en un solo expediente, una vez culminada [a

actividad relativa a |a liquidacién, verificando y controlando la calidad de la informacién y documentacisn.

4.7. Rotular e identificar, plenamente cada expediente, para sy adecuado tramite Y manipuleo.

4.8. Coordinar con la Unidad de Economia e} ingreso de Ios expedientes administrativos de los Proveedores

que seran materia de pago.
4.9. Realizar e| envio o tramite de los expedientes administrativos liquidados, para lo cua| tomara las

+10. Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de la gestion logistica, en

4.11. Coordinar con el responsable del Sub—Proceso, sobre Ia priorizacion de expedientes que deben ser
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4.12 Cumplir el c6digo de ética de la funcién
4.13 Otras que le asigne el Jefe

5. REQUISITOS MINIMOS

5.2 Experiencia

Experiencia mayor de un {(01) afio en actividades afines,

5.1 Educacion
Estudios técnicos, no menor aun se

Capacitacion en Gestién Logistica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez ¢
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1. FUNCION BASICA
* Integrante del Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacién, encargado de la etapa preparacion de los

Procesos de Seleccién que llevaran a cabo la Unidad de Logistica, segin el Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. También prepara y remite a la Unidad de
Economia, los expedientes que deben cancelarse y que estan conformes. '

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
* Es supervisado por el Coordinador del Sub-Proceso de Adquisicién y Contratacion.
* Coordina con el Coordinador del Sub-Proceso de Adquisicion y Contratacién, sobre la preparacion de los
expedientes que ingresan y salen de los Procesos de Seleccion, asi como los que deben ser enviados a
la Unidad de Economya, para su cancelacién o pago.

2.2 Relaciones Externas:
» Coordina con otras unidades organicasede |a institucion, para el cumplimiento de sus funciones.

13 ATRIBUC’IO’NES"DEL'CARGO
* Formular documentos relacionados a los Procesos de Seleccién que llevan a cabo

4.1. Preparar y/o elaborar las bases Y caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y obras de los procesos

4.2. Coordinar con el responsable del Sub-Proceso, sobre la priorizacién de expedientes que deben ser
4.3. Revisar [a documentacién de los expedientes de los procesos de seleccion que seran derivadds a los
’ 4.4. Amar los expedientes que acreditan Iasl cbmpras y/o adquisiciones en los procesos de seleccion
I 4.5. Aplicar las pena!idades que cqrr_espondgn, segin materia contractual 0 términos técnicos, a los
proveedores de bienes o de servicios que incumplan con la correcta entrega del bien o servicio, materig

4.6. Consolidar los documentios de cada proceso adjudicatorio, en un solo exgediente, una vez Culminada la

I 4.7. Coordinar con la Unidad de Economia el ingreso de los expedientes administrativos de los Proveedores

4.8. Derivar a |a Unidad de Economia, los expedientes que acreditan |as Compras 0 adquisiciones realizadas,

J Propuestas Técnicas de los Postores.
4.11. Rotular e identificar, plenamente cada expediente, para su adecuado tramite y manipuleo.
4.12. Realizar el envio 0 tramite de |os expedientes administrativos liquidados, para o Cual tomarg |as
providencias del caso, a fin de que éstos lleguen integros y debidamente ordenados ¢ sy destino.
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_acha: / Fecha: / T




Pagina de

Versidn
Manual de Organizacién ¥y Funciones 1

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

N° DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
: CARGOS:

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
s Estudios Técnicos, no menor a un semestre académico.
» Conocimientos de labores relacionadas con el 4rea.

5.2 Experiencia

*  Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines,
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de Liderazgo.
* Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad para la toma de decisiones.¢
* Facilidades de comunicacion Yy buen trato.
* Conocimiento de software de oficina. e ol
 Eticay valores: Sclidaiidad y honradez. ' '

e

APROBADO
Fecha: / /




prinvs - fr X L% [——
L - g - o . " 5 B A s e e e T Y T A s vﬂ =
R R R T %Wﬁi&%mmmmmmﬂ%m ST \V ersion :

Manual de Organizacién Yy Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

' ] N°DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106036 SP-AP

1. FUNCION BASIcA -

* Integrante del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contratos de la Unidad de Logistica.

* Es el responsable de [a ejecucion del Compromiso de| gasto por compras y adquisiciones de |a Unidad
de Logistica y de notificar al ente supervisor de las contrataciones del estado Peruano. (Efectuada |3
contratacién de los bienes o servicios, segtin corresponda, es e| 'ésponsable de la ejecucién del
COMPROMISO, mediante of cual ordena un gasto con cargo al presupuesto aprobado y certificado, y
que es realizado por la Unidad de Logistica en la condicign de Unidad Ejecutora, ante el fisco peruano).

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente de| Jefe de la Unidad de Logistica. ,
Es supervisado y liderado por el Coordinador de| Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones.
e Coordina con los Comités Especiales sobre la ejecucion de los Procesos de Seleccion Y Modalidades g
efectos de realizar dentro de los plazog establecidos, Ia fase de COMPROMISO de los procesos llevados
a cabo, asi como con el personal del Equipo de Trabajo de Programacion ¥ Presupuesto.

2.2 Relaciones Externas:

’ '-'"'"Mé’ﬁtié’r‘ie"iie'rm"a'riéﬁt'é'c‘:obr’dinacién,' para el desempefio de sus funciones, con el personal profesional y
técnico del Ministerio de Economia y Finanzas, por las acciones que ejecuta sobre el compromiso del
gasto, como responsable de Su ejecucion, como Unidad Ejecutora,

*  Mantiene comunicacion con el organismo supervisor de las contrataciones del estado, por la informacién
que suministra al sistema. N

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emitir opini6n técnica en los asuntos de sy competencia. _
Emitir Ordenes de Compra o de Servicio o Contratos, segan corresponda.

|
| 4.2. Informar o notificar al organismo supervisor de las Contrataciones de| estado, los procesos de seleccion

: 4.3. Apoyar cuando corresponda, en la emisién y formulacion de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,

[ 4.5. Ejecutar cuando Se le autorice, la fase del Registro Administrativo o también denominado
‘COMPROMISO" en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) del Ministerio de
Economia y Finanzas.

] 4.6. Proponer directivas y procedimientos para g mejora continua en los procesos de gestion logistica, en el

4.7. Aplicar y dar cumplimiento a |a normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos del Sub
Proceso de Adquisicion y Contratacion.

4.8. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas Y reglamentos de |a
institucion.

4.9. Otras que le asigne el Jefe de Ia Unidad de Logistica.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | | CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011068036 SP-AP

N° CcAP:

0052

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
¢ Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
s Capacitacion en Gestion Logistica.
5.2 Experiencia
» Experiencia desempefando funciones similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e« Capacidad para trabajar en equipo.
» Capacidad organizativa y analitica.
e Solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTIGA —
FICADO: TECNICO/A EN IMPRESIONES N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: _ ciRess: |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106036 SP-AP _ 0053

1. FUNCION BASICA .
e Ejecucion de actividades de artes graficas e impresiones en el taller de la Unidad de Logistica del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. ;

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
»  Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica, _
* Es supervisado por el responsable del Equipo de Trabajo al que es asignado.
» Estrecha coordinacién con el personal profesional y técnico del equipo de trabajo del que forma parte,
2.2 Relaciones Externas: .
e Coordina con los usuarios de las diferentes areas o unidades organicas del Hospital, en el ambito de su
competencia. .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

-|-4. FUNCIONES ESPECIFICAS e -

4.1.  Programary efectuar los trabajos de impresion de acuerdo a especialidades, materiales Y costos de
las obras.

4.2, Efectuarlas pruebas de impresién y controlar la calidad de los trabajos realizados.

4.3. Absolver consultas técnicas relacionadas con su especialidad. ,

4.4.  Realizar pedidos de materiales de impresi6n para los diferentes trabajos que le encomienden las
diferentes unidades organicas o servicios de |a entidad.

4.5. Efectuar el mantenimiento operativo de [os equipos de impresién.

4.6.  Controlar y custodiar los materiales de impresion y los equipos.

4.7.  Mantener el archivo de formatos y otros documentos que realiza la imprenta.

4.8.  Cumplirel cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de Ia institucion

4.9.  Ofras que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién :
* Titulo T'écnico de Instituto Superior, relacionado al disefio grafico.
* Capacitacion en uso de tecnologia relacionada con las impresiones graficas.

5.2 Experienicia |
* Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.
' 5.3 Otros

! * Capacidad de comunicacién y coordinacion,
* Capacidad de atencién Yy servicio.

I *  Capacidad de trabajo en equipo.

[ * Conocimiento de software de oficina.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

| 5. ALTERNATIVA
* Instruccién secundaria completa acreditando capacitacién especializada en el drea.

I
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1. FUNCION BASICA
e Coordinador del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial.
¢ Ejecucién y coordinacién de actividades relativas al Control Patrimonial, tales como: e saneamiento,
registro, control, administracién y disposicion de los bienes de propiedad del Hospital Carfos Lanfranco
La Hoz, en cumplimiento a Ia normatividad vigente sobre [os bienes de propiedad estatal

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
° Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

o Estrecha coordinacién con e personal asignado a los mismos objetivos para el cumplimiento de sus
funciones.

* Estrecha coordinacion con e} Comité de Gestion Patrimonial y Unidades Orgéanicas en el cumiplimiento de

* Con la entidad rectora del sistema de bienes de propiedad estatal Y organismos publicos (Municipios,
-Registros Publicos) y privados (Notarias).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emite documentos relacionados al proceso de Controj Patrimonial,
s Formar parte del Comité de Gestién Patrimonial.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, dirigir, supervisar y controlar |a ejecucion de actividades del Controj Patrimonial hacia e

4.2. Velar por el cumplimiento de Ja normatividad vigente en lo relacionado a los bienes patringoniales
4.3. Solictar a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, el registro de los inmue'bn'es de
4.4. Tra;_rnrtar las rectificaciones de areas y linderos de los predios de la entidad; asi .cumo dirigir las
4.5. Ir?formar periddicamente sobre los bienes de Ia entidad, que estén sin uso alguno, para ponerlo a

4.6. Disponer se efectiien inspecciones técnicas para verificar el destino ¥ uso final de los bienes del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.7. Informar sobre el estado situacional de los bienes de propiedad del Hospital Carlos Lanfranco La
4.8. Dirigir y disponer el traslado, desplazamiento 0 asignacion de los bienes muebles, requeridos por

4.9, Proponer directivas Y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion
patrimonial, segin la normatividad vigente.

4.10.  Solicitar ydirigir Ia realizacion de Inventarios de Activos Fijos en forma periddica.

4.11. Mantereral dia informacién sobre Jos bienes da propiedad de |a institucion,

4.12.  Emitir opinidn técnica relacionada a procedimientos administrativos de los Bienes de Propiedad
Estatal,

4.13.  Formu/ar el Plan Anual de Actividades de| proceso de Control Patrimonial.

4.14.  Cumpliry hacer cumplir los indicadores de rendimiento, eficiencia y eficacia del proceso de Control
Patrinonial.

4.15.  Fomular los documentos técnicos normativos del proceso de Control Patrimonial.

-
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|
|
|

4.16. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a
jnstitucion. .
4.17. -Otras que le asigne explicitamente ef Jefe de fa Unidad de Loglstica.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion -
e Estudios Técnicos, relacionados con las labores a desempeiiar, no menor a un semestre académico.

e  Capacitacion sobre inventarios y control patrimonial de bienes de propiedad estatal.

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de un (07) ano en actividades afines.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Facilidades de comunicacion y buen tto.

Conocimiento de software de oficina.
“Etica'y valores: Solidaridad-y honradez.

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION ' VIGENCIA:
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL |[HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
lSECTOR SALUD
VI, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION :
Vi.4 DENOMINACIéN DE LA UNIDAD ORGAMICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE
e} P CONFIANZA
054 |JEFE/A DE UNIDAD 01106043 SP-DS 1 0 1
| oss ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 01106046 SP-AP 1 1 0
056/057 | TECNICO/A DE SERVICIOS GENERALES 1 01106046 SP-AP 2 2 0
058 | TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01106046 SP-AP 1 1 0
059/061 |TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 01106046 SP-AP 3 3 0
(*) Directivo Superior da libre desk por el titular da La entidad. (Nivel de confianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1 0
¢
\ II:
%‘\
\\
-
- o
00148
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD D SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENT

N° DE N° CAP;
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD _ CARGOS: I 01 '
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011068043 SP-DSs J 0054

1. FUNCION BASICA
» Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

° Planifica, organiza y dirige la las actividades a cargo de la Unidad de Servicios Generales vy
Mantenimiento a fin de garantizar la continuidad operativa del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: -
e Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracién. -
»  Supervisa, dirige y controla los equipos de trabajo de los Servicios de: Mantenimiento, Transportes,
Vigilancia, Limpieza, Lavanderia y Costura, Electromecanica y Biomédicos. Asimismo Ia ejecucion de los

objetivos funcionales de la Unidad a su cargo.
¢ Presta apoyo con sus Servicios, a las unidades organicas del Hospital, en cumplimiento de los objetivos
funcionales asignados.

2.2 Relaciones Externas:
= Mantiene estrecha relacién con los prov‘éedores de los bienes y servicios, que requiere, para el desarrollo

- de las labores que brinda a todas las dependencias usuarias del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
° Emig\r opinidn técnica en asuntos de su competencia.
= Manejo de minimos recursos econémicos, para pronta e imprevista ejecucion de trabajos urgentes.

¢ Firmar documentos relacionados a Ia adquisicion de bienes y contratacion de servicios,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.
-4.2. Supervisar y coordinar las funciones asignadas a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
permanentemente, en concordancia con los documentos de gestion institucional
4.3. Supervisar las actividades técnico-administrativas de las areas de: Mantenimiento, Trangporte,

4.4. Lograr el apoyo necesario en la previsién, movilizacién de recursos, transporte de los materiales y

coordinacion con la Oficina de Administracion, segin disposiciones del sistema de Defensa Nacional a
través de la Direccién de Salud.
i 4.5. Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de seguridad, vigilancia,
, mantenimiento, transporte y limpieza en concordancia con Ia normatividad vigente en el sector salud.
4.6. Prever y mantener operativo y en buen estado la infraestructura y equipamiento de los servicios del
' Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
| 4.7. Establecer y supervisar la ejecucion del Plan de Seguridad y Vigilancia del Hospital a cargo de Ia
Unidad bajo su jefatura.
' 48. Asesorar y emitir opinién técnica sobre asuntos vinculados a la labor de la Unidad a su cargo.
| 4.9. Establecer mecanismos de control previo, simultaneo y posterior de en el &mbito de sy competencia
para cumplir los objetivos funcionales.
! 4.10. Elaborar y visar los contratos que suscribe la Oficina de Administracién, relacionados a Ia adquisicién
| de bienes y servicios que se emplean o prestan en la Unidad a su cargo.
4.11. Supervisar trabajos especializados de las instalaciones, infraestructura, motores, maquinarias Y equipo
| mecéanico y electromecanico diverso de la entidad.
i 4.12. Calcular costes del material o repuestos, para la reparacion y/o mantenimiento.
4.13. Dirigir las revisiones eéspecializadas de maquinas, equipos, vehiculos,
4.14. Proponer Ia adquisicion de equipos, herramientas y material necesari

PROBADO ULTIMA MODIFICACION
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA- UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
. : N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD JCARGOS: I 01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106043 SP-DS 0054

N° cAP:

4.15. Coordinar las labores relativas g la distribucién y traslado de personal y materiales, optimizando el uso
de las unidades mdviles de la entidad.

4.16. Cautelar el uso de los combustibles del parque automotor de la entidad.

4.17. Orientar técnicamente [a adquisicién de repuestos, asf como el mantenimiento de equipo y maquinaria.

4.18. Administrar el servicio de transporte del Hospital, para el logro de los objetivos y actividades
programadas por la institucién en beneficio de Ia poblacién.

4.19. Puede corresponderie supervisar el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehiculos.

4.20. Cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la institucién.

4.21. Otras funciones de su competencia y que le delegue el Jefe de Ia Oficina de Administracién .

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
» Titulo profesional universitario: Ciencias Administrativas, Ingenieria o carreras afines al cargo.
* Especializacion o capacitacion en tpmas relacionados a las labores de servicios generales y
mantenimiento. '
5.2 Experiencia
-+ Experiencia mayor de un (01) afio en labores refacionadas al cargo.
5.3 Capacidades, Habilidades Yy Aptitudes
* Capacidad de Liderazgo.
e Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad para la toma de decisiones. 5
* Facilidades de comunicacion y buen trato.
* Conocimiento de software de oficina.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA
* Poseer estudios técnicos debidamente acreditados o una combinacién equivalente de grado académico
universitario y experiencia en labores similares mayor a tres (03) afios. - ’

] VIGENCIA:

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION
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E SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

= —— : N° DE N° CAP:
q CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: - | o1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046 SP-AP 0055

1. FUNCION BASICA
= * Responsable del Equipo de Trabajo de Mantenimiento de Equipo Biomédico.
4 » Realiza la reparacién, mantenimiento, calibracién y puesta en marcha de los equipos biomédicos del

hospital; también brinda asesoria y capacitacion cuando el recurso humano a cargo del equipo asi lo
requiere, para la operatividad eficiente del equipo.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
. » Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
» Coordina con los equipos técnicos que integran la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, para
el cumplimiento de los objetivos asignados.
- » Coordina con los usuarios de los equipos biomédicos en mantenimiento o reparacioén, por los
desperfectos reportados.
2.2 Relaciones Externas:
» Estrecha coordinacién con la Unidad de Logistica, por la adquisicién o compra de los repuestos o partes
que se requieren, con el fin de poner operativos los equipos en reparacién o mantenimiento.

* Mantiene coordinacién con los proveedores de los repuestos y/o servicios, por. las labores de
mantenimiento a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Presentar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.
° Preientar planes y proyectos de actualizacién o reemplazo, de equipos biomédicos.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS : N

4.1 Elaborar y someter a aprobacién ante la Jefatura de la Unidad, el plan anual de mantenimiento y calibracién
de los equipos biomédicos del hospital.
4.2 Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades o equipos biomédicos del hospital.
4.3 Informar sobre los desperfectos de los equipos, elaborando informes de cardcter técnico y otorgando las
especificaciones de los repuestos o reparaciones de las que seran o deben ser objeto. -
4.4 Realizar los servicios de mantenimiento, segin las prioridades de atencion de ‘los servicios de’los que
proceden los equipos. ]
| 4.5 Coordinar con la jefatura de la unidad, para la compra o reposicion de los repuestos que se requiere, con el
] fin de otorgar operatividad a los equipos materia de mantenimiento.
4.6 Solicitar la tercerizacion del servicio de reparacion o mantenimiento, cuando las situaciones o necesidades
I escapan a la capacidad tecnoldgica con la que se dispone o cuando las urgencias asi lo requieran.
F 4.7 Llevar un sistema de control individual de la vida dtil de los equipos y de los mantenimientos y/o reparaciones
de los que son objeto.
| 4.8 Mantener ef archivo de la informacidén técnica por las labores que desarrolla el area 0 servicio a su cargo.
| 4.9 Mantener las medidas de seguridad adecuadas, para la conservacion y seguridad de los equipos y
herramientas con las que dispone para la ejecucion de las labores a su cargo.

' 5. REQUISITOS MINIMOS

I 6.1 Educacién

| e Titulo Té&cnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con el quehacer administrativo.
* . Especializacion certificada en mantenimiento de equipos biomédicos de ultima generacién.

5.2 Experiencia

| * Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas al mantenimiento y reparacion y calibracion
de equipo biomédico.

Tz T =
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo,
Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
\Vocacion de servicio con los trabajadores.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA
« Formacién Universitaria en Ingenieria Electrénica, Tecnodlogo

estudios relacionados a los objetivos funcionales.
Experiencia comprobada, en labores técnicas de reparacion y
similar con el que cuenta el hospital. '

L

Biomédico o Técnico Superior co

mantenimiento de equipo biomeédicu

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
» ' N° DE | N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046 SP-AP 0056

1. FUNCION BASICA
¢ Coordinador de Transportes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Supervisar y controlar el uso eficiente de las Unidades Moviles y/o Vehiculos Motorizados del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Manteamiento.

Supervisa a los choferes encargados de la conduccion de los vehiculos motorizados de propiedad del

hospital.
2.2 Relaciones Externas:
Coordinar con las Unidades Organicas del hospital, sobre el uso del transporte vehicular

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Programar las actividades del servicio de trasporte a nivel del hospital, segln las necesidades,

» Asignar y rotar al personal a cargo de Ja conduccién de los vehiculos, segin los requerimientos del uso

de vehiculos.
« Emitirinformes en el cumplimiento de sus funciones.

[ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

\.“‘

4.1. Formular el Plan de Trabajo Anual para el mantenimiento preventivo, correctivo y recuperativo de las
unidades moéviles del Hospital. : %

4.2. Coordinar con la Unidad de Logistica los requerimientos programados de combustible, lubricantes,
mantenimiento y reparacion de los vehiculos asignados a los funcionarios y/o servicios del hospital.

4.3. Realizar acciones de programacion y optimizacién de los insumos necesarios para el funcionamientoy |
operatividad de los vehiculos del hospital. ;

4.4. Mantener una comunicacién constante y oportuna con la Jefatura de la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento, sobre las actividades del transporte y traslado de materiales y/o personal. .

4.5. Coordinar los requerimientos menudos y urgentes necesarios para mantener operativas las unidades
moviles.

| 4.6. Exigir la actualizacién permanente de las bitdcoras de los vehiculos al personal encargado de cada

| unidad mévil.

4.7. Efectuar el inventario, registro y reporte de las unidades méviles del Hospital,
I 4.8. Realizar supervisiones inopinadas a las unidades mdviles de las diferentes dependencias del Hospital.
4.9. Preparar los informes sobre las visitas inopinadas o mal uso de las unidades méviles y elevarlas a las

instancias superiores de la entidad.

| 4.10. Cumplir con el Plan de Evacuacion en casos de emergencia y desastre,

4.11. Apoyar en las campafas de salud en las que intervenga el Hospital, para la provision de bienes e
insumos médicos en forma oportuna.

| 4.12. Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.13. Otras que le asigne el Jefe de ia Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

|
J
|
i
|

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e [Educacién secundaria concluida.
| e Licencia de conducir profesional Clase A categoria 1.
| * Conocimientos de mecanica automotriz.

5.2 Experiencia

| e Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.
|
|

| APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENGLA:
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | g;gg i
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046 SP-AP

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GRALES CARGOS: 01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046 ' _ SP-AP

|---4.1.. Supervisar.la_asistencia y el buen comportamiento del trabajador a cargo del servicio de limpieza e

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de supervisién relacionadas a la higiene, conservacion y limpieza de los

ambientes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. :

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

e Supervisa a los trabajadores dedicados al servicio de limpieza e higiene de los ambientes del Hospital.
= Estrecha coordinacion con los responsables de la limpieza y conservacion.

2.2 Relaciones Externas

e Estrecha coordinacién con las unidades organicas en el cumplimiento de las labores de limpieza.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Visitar los ambientes del Hospital y preparar informes de supervision por los trabajos relacionados por el

personal a cargo de las labores de higiene, conservacion y limpieza.
¢

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

higiene de los ambientes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
4.2. Comunicar oportunamente sobre las necesidades de material de limpieza a la jefatura de la unidad, para

el normal desarrollo de [as actividades del trabajador del servicio de limpieza.

4.3. Comunicar a la Jefatura de la Unidad, sobre las irregularidades detectadas en las actividades de limpieza
en los ambientes del Hospital, proponiendo las medidas correctivas que el casosrequiere.

4.4. Formular el Plan de Actividades relacionadas al mantenimiento y conservacion de los ambientes del
Hospital, relacionadas a higiene, limpieza y bioseguridad sobre los desechos hospitalarios.

4.5.  Proponer procedimientos de mejora continua para el buen estado de conservacién de los ambientes del
Hospital, relativos a la limpieza, higiene y medidas de bioseguridad sobre desechos hospitalarios.

4.6. Mantener estrecha coordinacion con el personal de la Unidad de Logistica, para lo relacionado a la
adquisicion o compra de materiales e insumos para la higiene, limpieza y medidas de biosegyjidad a
adoptarse para el personal del servicio. :

4.7. Disponer que se cumplan las labores de limpieza seg(n los procedimientos establecidos:

e Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

» Comunicar oportunamente sobre las necesidades de material de limpieza al responsable de la
Supervision.

« Mantener en orden y limpieza todos los ambientes del establecimiento asignado.

» Desechar diariamente los desechos sélidos de acuerdo a las normas de bioseguridad.

¢ Dar mantenimiento a las areas verdes del establecimiento una vez por semana.

4.8. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de Ia funcién puablica, las normas y reglamentos de Ia
institucion.

4.9. Ofras funciones de su competencia, que sean asignadas por su Jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

» Instruccién Secundaria
e Capacitacion Técnica Certificada en Higiene Ambiental y/o tratamiento de residuos hospitalarios.

» Capacitacion en medidas de bioseguridad y manejo de desechos y residuos sélidos.,

5.2 Experiencia

* Experiencia minima de un (01) afio en actividades afines.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de comunicacién y coordinacién
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
* Responsable y coordinador del Equipo de Trabajo de Electromecéanica del Hospital.

» [Estd encargado brindar los servicios de mantenimiento electromecanico a todo equipo de dichas
caracteristicas técnicas, de propiedad del Hospital. :

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

e Supervisa al personal que brinda mantenimiento electromecanico al hospital.

» Estrecha coordinacién con el personal asignado a los mismos objetivos en la Unidad.
2.2 Relaciones Externas:

¢ Coordina con las Unidades Orgénicas usuarias de los servicios que provee el drea a su cargo.
e Mantiene comunicacion con los praveedores externos de mantenimiento, cuando corresponda,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Emitirinformes en el cumplimiento de sus funciones.

f

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Servicios Generales y
- - Mantenimiento, en la especialidad de su competencia.

4.2. Efectuar el mantenimiento operativo y preventivo de los equipos y sus instalaciones.

4.3. Efectuar o coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos.

4.4. _ Efectuar el diagnostico de la operatividad de los equipos y sus instalaciones. “,

4.5, Mantener las medidas de seguridad adecuadas, para la conservacion y.seguridad de los equipos
y herramientas con las que dispone para la ejecucién de las labores a sy cargo. i

4.6. Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los
equipos, g

4.7. Ayudar a verificar el buen estado de funcionamiento de Ia unidad electromecanica. Ay

4.8, Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas v reglamefﬁtos de la
entidad. -

4.9, Otras que la Jefatura le asigne especificamente. ,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con el mantenimiento de

equipos.
» Conocimientos sobre la operacion de Calderos y Motores Estacionarios de Energia Eléctrica.

5.2 Experiencia pr s\

* Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.
6.3 Capacidades, Habifidades y Aptitudes

* Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad para la toma de decisiones.

» Facilidades de comunicacion y buen trato.

e Conocimiento de software de oficina. '

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

"
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1. FUNCION BASICA
* Ejecucion de actividades de albaiiileria y gasfiteria relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo

de las instalaciones sanitarias e infraestructura dei Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

» Estrecha coordinacién con los responsables de los servicios donde se desempefia.
2.2 Relaciones Externas
» Coordina con los usuarios, la ejecucion de las actividades de mantenimiento a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Registrar el reporte diario del servicio, por las labores realizadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Realizar trabajos de gasfiteria y albaiiileria o similares, a fin de preservar la operatividad de las
ambientes y la funcionalidad de los servicios del hospital. '
4.2. Efectuarel diagnostico de Ia operatividad de los equipos o instalaciones sanitarias.
4.3, Efectuar o coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos, o redes sanitarias de la entidad.
4.4. Efectuar el mantenimiento operativo y preventivo de equipo e instalaciones sanitarias. .
4.5.  Leer e interpretar planos de las instalaciones eléctricas y sanitarias, a fin de garantizar un buen trabajo en

4.6. Mantener las medidas de seguridad adecuadas, para la conservacion y séguridad de'los equipos y
herramientas con las que dispone para la ejecucion de las labores a su cargo.

4.7.  Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones

4.8. Instalar equipos sanitarios y de gasfiteria, asi como realizar su mantenimiento periédicamente.

4.9. Realizar obras de albaiiileria, levantado de cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento,
bajo supervision profesional, cuando asi se le requiera.

4.10. Cumplir el cédigo de ética de Ia funcién pablica, las normas y reglamentos de la institucion. s

4.11. Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe de la Unidad o Supervisor.

5. REQUISITOS MINIMOS d
5.1 Educacién
e Instruccién Secundaria :
» Conocimientos de bioseguridad y de labores de albafiileria y gasfiteria.

5.2 Experiencia

s Experiencia mayor de un (01) afo en actividades afines.
5.3 Capacidades Habilidades y Aptitudes

* Capacidad de comunicacion y coordinacion

e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA _
* Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia en labores de albafiileria y gasfiteria.

VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas

Ejecucion de actividades relacionadas a la ejecucion de actividades de carpinteria metalica y en madera,
para el mantenimiento y conservacion de los ambientes e instalaciones del hospital.

[

2.2 Relaciones Externas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
Estrecha coordinacion con los responsables de los servicios donde se desempena.

4.1.
4.2,
4.3.
4.4.
* 4.5,
| 4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

6. ALTERNATIVA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

5.2 Experiencia

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de comunicacion y coordinacién

» Coordina con los usuarios, la ejecucion de las actividades de mantenimiento a su cargo.

Registrar el reporte diario del servicio, por las labores realizadas.

Realizar trabajos de carpinteria en material acrilico, polivinilo, aluminio, bronce, fierro y en madera.
Supervisar cuando corresponda, los trabajos complejos y especializados de confeccién, mantenimiento
y reparacion en carpinteria.

Realizar labores de tapizado de muebles, asientos de vehiculos, asi como la reparacién de colchones
de hospitalizacién, cuando las necesidades asi lo exigen.

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y fabricacion de pequefios muebles, segun

especificaciones. 3
Realizar labores de mantenimiento y reparacion de carpinteria metalica y en madera, cuando se le
i

requiera.
Ejecutar el mantenimiento preventivo de los equipos y herramientas que emplea en las labofes de su

especialidad.
Calcular los costos o presupuestos del material que se requiere para el mantenimiento, fabricacién o
reparacion de los muebles o instalaciones que debe ejecutar. £
Disefiar bajo supervisién profesional, estructuras e instalaciones de su especialidad, cuande se le
solicite. '
Mantener las medidas de seguridad adecuadas, para la conservacion y seguridad de los equipos y
herramientas con las que dispone para la ejecucion de las labores a su cargo.

Operar los equipos que le asignen, para la ejecucion del servicio de mantenimiento a su cargo.
Implementar mecanismos y herramientas de solucion para la Unidad, en el campo de su especialidad.
Cumplir el codigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de Ia institucion. '
Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe de la Unidad o el Supervisor.

Instruccién Secundaria
Capacitacion en carpinteria metdlica y en madera, operar equipo especiales.

Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia en labores de carpinteria.
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1. FUNCION BASICA
¢ Ejecucion de actividades de técnico electricista, relativas al mantenimiento de las instalaciones y redes

eléctricas del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

» Estrecha coordinacion con los responsables de los servicios donde se desempeiia.

2.2 Relaciones Externas
Coordina con los usuarios, la gjecucion de las actividades de mantenimiento a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Registrar el reporte diario del servicio, por las labores realizadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .
4.1.  Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Servicios Generales y

Mantenimiento, en la especialidad de su competencia. ;
4.2. _Efectuar el mantenimiento operativo y preventivo de equipo e instalaciones eléctricas.
4.3.  Efectuar o coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos, o redes eléctricas.
| 4.4, Efectuar el diagnostico de la operatividad de las instalaciones eléctricas. . - i

4.5. Calcular los costos y/o presupuestos de mantenimiento de las redes o instalaciones -eléctricas,

‘ “~euando se lo requieran sus superiores.
| 4.6. Leer planos de instalaciones eléctricas, a fin de poder ejecutar, sin n'esgos,\las labores a su cargo.
4.7. Mantener las medidas de seguridad adecuadas, para la conservacion y seguridad de los equipos y

herramientas con las que dispone para la ejecucion de las labores a su cargo.
4.8, Cumplir el codigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.9. Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe de la Unidad o el Supervisor.

5. REQUISITOS MINIMOS _ , o
5.1 Educacién : ¢
e Instruccién Secundaria
| » Conocimientos técnicos de electricidad y conductores eléctricos.
5.2 Experiencia '
! « Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.
[ 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
o Capacidad de comunicacién y coordinacion -
» Eticay valores: Solidaridad y honradez. . sy

r
| 6. ALTERNATIVA congn, LY
+ Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en labores de in

| !

|
|
! |
|
|
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| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

o N°DE N ° CAP:
J CARGO CLASIFICADO: CHOFER | CARGOS: 01
f CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046 SP-AP 0000

1. FUNCION BASICA

e Conducir un vehiculo de transporte y requerir su mantenimiento, a fin de mantenerlo operativo.
* FEjecuta actividades relacionadas a la distribucién de materiales y traslado de personal.

2. RELLACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
e Es supervisado funcional y técnicamente por el Coordinador de Transportes del Hospital.

* Coordina sus labores diarias con el responsable del servicio donde estéd destacado o presta sus
servicios.

2.2 Relaciones Externas:
* Con los usuarios del servicio que brinda con la unidad mévil a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Emitirinformes en el cumplimiento de gus funciones.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Comunicar oportunamente al Responsable de Transportes sobre la necesidad de combustible, C
lubricantes, mantenimiento y reparacién o equipamiento, de la unidad mévil a su cargo. 3

4.2.  Formular y mantener al dia la bitdcora de la unidad mévil a Su cargo y preparar informes sobre'la
situacion de operatividad y servicio de ésta. 5 i#

4.3. Formular solicitud ante el jefe del establecimiento o servicio donde se encuentra asignada la unidad
movil, sobre los requerimientos menudos y urgentes necesarios para la operatividad del vehiciio a su
cargo, con copia al responsable de transportes. %

4.4. Efectuar el'lnventario, registro y reporte de la(s) unidad(es) mavil(es) a su cargo. e

4.5. Presentar-copia del documento que autoriza el traslado o transporte de los bienes y/o materiales en Ia
unidad mévil a su cargo (PECOSA, etc) al Personal de Vigilancia para el ingreso y salida de éstes.

4.6. Realiza actividades de distribucién de materiales, personal y otros requeridos para campafias de salud, —
comisiones de servicio y otros.

Cumplir con el Plan de Evacuacién en casos de emergencia y desastres. :

Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion. =

- Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad o el Jefe de Transportes del Hospital.

=l

O o

4,
4.
4,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
* Educacion secundaria concluida.
e Licencia de conducir profesional clase A - Categor&a--l'l'.'
» Conocimientos de Mecdnica y Electricidad Auta:;mot‘riz{,'L
5.2 Experiencia %
*  Experiencia mayor de 01 afio en actividades afines.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes '
e Capacidad de comunicacion y buen trato.
» Capacidad de trabajo en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA ’
¢ Brinda apoyo secretarial a la Jefatura de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

» Ejecucion y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial.
» Puede corresponderie apoyar otras labores administrativas de la Unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

¢ Coordina con el Jefe de la Unidad, personal profesional y técnico, sobre las labores secretariales que se
le requiera. :

2.2 Relaciones Externas:
¢ Sobre el sistema de tramite documentario de la Unidad, coordina con el responsable del acervo

documentario del Hospital, en especial sobre normas técnicas del archivo general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Enviar la documentacién de la Unidad,‘al archivo general del Hospital, cuando corresponda y de acuerdo
a la normatividad vigente.
» Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

[ 4.1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Unidad.
[ 4.2. Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiando documentos variados.
4.3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
l 4.4. Efectuar llamadas telefonicas, coordinar reuniones Yy concertar citas.
I 4.5. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
4.6. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion. K
I 4.7. Orientar al. ptiblico usuario interno, sobre las gestiones a realizar ante la Jefatura de Iaf’_'Unidad y sobre

la situacion de los equipos, artefactos o instrumentos que estan en reparaciéon o mantenimiento. -
4.8. Cumplir el cddigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion. - .
| 4.9. Otras que el Jefe de la Unidad le asigne explicitamente. :

5. REQUISITOS MINIMOS

| 5.1 Educacidn

, » Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

» Curso bdasico de computacién, con manejo de software de oficina.

| 5.2 Experiencia

I « Experiencia en labores variadas de oficina.

5.3 Capacidades, Habilidades vy Aptitudes

» Capacidad de trabajo en equipo, de expresion de redaccion y relacién interpersonal.
[ e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

| 5. ALTERNATIVA
» De no poseer Titulo de Secretaria, acreditar estudios secretariales, no menores de un afio.
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046 e SP-AP

; .

1. FUNCION BASICA .
e Coordinador del Area de Seguridad y Vigilancia Yy presta apoyo administrativo a |a Jefatura de la Unidad I ;

de Servicios Generales y Mantenimiento.
e Ejecucién de actividades de naturaleza administrativa, conducentes al logro de los objetivos funcionales y

' metas propuestas por la unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

e Estrecha coordinacién con los integrantes de la Unidad en el cumplimiento de sus funciones.

2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene coordinacién permanente con las diferentes unidades organicas de| hospital, con las cuales se

interrelaciona para el cumplimiento de‘Jas funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ejecuta tramites y emite informes, por los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
De apoyo administrative a Ia Unidad
4.1. Realizar el seguimiento a los tramites que realiza la jefatura de la unidad al interior de la administracion

4.2. Vigilar el control de |a ejecucion de los trabajos de los diferentes Servicios que constituyen la unidad,

4.3. Colaborar en |a supervision e inspecciones de trabajo programadas, evaluando el cumplimiento de

metas y los objetivos establecidos.
4.4. Establecer coordinaciones con los proveedores de los servicios tercerizados, a fin de apoyar el

4.5. Preparar informes y documentacién en apoyo a la gestion de la Unidad de Servicios Generales y

4.6. Agilizar el despacho dge documentos, en los casos especificos que se le asigne.
4.7. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcidn Pablica, las normas y reglamentos de la institucién.

4.8. Otras que el Jefe de |a Unidad le asigne explicitamente.

De Coordinador del Area de Seguridad y Vigilancia
4.9.  Formular el Rol de S del Personal éncargado de la seguridad y vigilancia de los locales, oficinas,

ervicio
establecimientos, depoésitos, almacenes y servicios de salud del Hospital y asegurar su cumplimiento.
4.10. Impartir directivas Y procedimientos pertinentes para asegurar la seguridad y vigilancia en los locales o
areas donde el personal realiza el servicio de seguridad y vigilancia.
4.11. Formular su Plan de Actividades relacionadas a |g seguridad y vigilancia del Hospital.
4.12. Mantener actualizado los datos personales del personal que presta servicios de seguridad y vigilancia

en el Hospital.
4.13. Supervisar Ia asistencia y el buen Comportamiento del Trabajador dedicado 3 |a vigilancia y seguridad

del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Titulo Técnico de |
Capacitaci

APROBADO
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5.2 Experiencia .
e Experiencia mayor de 02 afios en labores del proceso de servicios generales, mantenimiento, seguridad
y vigilancia.con manejo de recursos humanos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes .
¢ Capacidad de Liderazgo.
e Capacidad de trabajo en equipo.
¢ Habilidad en la conduccién de personal y buen trato.
« Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
o Conocimiento de software de oficina.
» Efica y valores: Solidaridad y honradez.
¢
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN MANTENIMIENTO | ' CARGOS: ’ - |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 106046 SP-AP 0000
1. FUNCION BASICA ' ;
* Responsable y coordinador del Equipo de Trabajo de Ia Casa de Fuerza del Hospital.
* Estd encargado de los servicios de operacion y mantenimiento, de los motores estacionarios
generadores de energia elécirica de respaldo del Hospital y de los Calderos generadores de vapor y
agua caliente para los diversos servicios del centro hospitalario. '

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas: - _
* Depende directamente del Jefe de I3 Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

* Supervisa al personal que opera los equipos generadores de energia eléctrica y el de cai&eros.
* Estrecha coordinacién con el personal asignado a los mismos objetivos en la Unidad.

2.2 Relaciones Externas: _
* Coordina con las Unidades Organicas usuarias de los servicios que provee el drea a su cargo.

* Mantiene comunicacién con los proveedores externos de mantenimiento, cuando corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Emitirinformes en el cumplimiento de s‘us funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. -Pé'r:tici"paf en la elaboracién del Plan Anual de las Actividades de Mantenimiento General.
4.2. Dirigir la prestacién de servicios de generacion de energia eléctrica de respaldo, en casos de

emergencia o por desperfectos en la red publica.
4.3>  Dirigir y supervisar la generacién de agua caliente y vapor de agua, presurizados en forma

6. Cumplir con el Plan de Evacuacion en casos de Emergencia y Desastres.

4.7.  Calcular costos del material o repuestos, para la reparacion y/o mantenimiento de los equipos.

4.8. Dirigir las revisiones especializadas de maquinas, equipos, instalaciones e infraestructiira del
area de la casa de fuerza.

4.9.  Proponer la adquisicidn o renovacién de equipos, herramientas y material necesario para el
desarrollo del trabajo propio del drea a su cargo.

4.10. Autorizar y coordinar las labores relativas al desarrollo del mantenimiento preventivo, correctivo y
recuperativo de los equipos ¥ maquinaria a su cargo,

4.11. Cautelar el uso de los recursos, suministros, equipos y herramientas de la entidad.

4.12. Orientar técnicamente Ia adquisicién de repuestos, asi como el mantenimiento de equipo y
maquinaria.

4.13. Puede corresponderie supervisar ef montaje y desmontaje de €quipos y maquinarias a sy cargo.

4.14. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de |a funcién publica, las normas y reglamentos de la
entidad.

4.15. Ofras que la Jefatura le asigne especificamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de sejs semestres relacionados con el mantenimiento de
equipos.
» Conocimientos sobre |a operacion de Calderos y Motores Estacionarios de Energia Eléctrica.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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6.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de Liderazgo.
= Capacidad de trabajo en equipo.
o Capacidad para la toma de decisiones.
» Facilidades de comunicacion y buen trato.
. (:‘,onocimientn de software de oficina.
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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. - N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GRALES CARGOS: 01
SP-AP ' 0000

{ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106046

21

4.1
4.2
4.3

4.4

4.5
4.6
4.7

4.8
4.9

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

5.2 Experiencia

L

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO

2.2 Relaciones Externas
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.10 Cumplir el c6digo de ética de Ia funcién pablica, las normas y reglamentos de la institucién.
4.11 Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe del Departamento o el Supervisor, por encargo de éste.

Coordina la ejecucion de actividades de operacion de equipo y maquinaria, relacionadas al lavado,
planchado, costura y zurcido o reparacion de ropa de cama y prendas de vestir del hospital.

Relaciones Internas

Coordina con los servicios de hospitalizacién, centro quirargico y emergencia del hospital, por el lavado
de la vestimenta del personal asistencial y la de los pacientes hospitalizados, usuarios de los servicios.

Con el personal externo que realiza labores de reparacion y mantenimiento de las maquinas y equipos.
¢

.Llenar y suscribir los reportes correspondientes por los servicios realizados.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento.

Realizar las labores de lavado de las prendas de vestir y ropa de Cama, quesremiten los servicios de
hospitalizacién, centro quirdrgico y emergencia del hospital.

Planchar la ropa de cama y otras prendas de vestir del hospital, para su posterior envio a las areas
usuarias.

Aplicar’la medidas de bioseguridad, tanto para el manejo, manipuleo, almacenamiento y ejecucién de las
labores de lavanderia, de la vestimenta y ropa de cama hospitalaria, que se procesan en las maquinas e

instalaciones a su cargo. .
Programar y solicitar el mantenimiento preventivo de los equipos que se emplean para las labores de sy
especialidad.

Zurcir, cortar, ‘confeccionar, reparar y/o arreglar diversas prendas de vestir o ropa de cama, que el
servicio de lavanderia determine se debe reponer o reparar,

Operar los equipos y/o maquinaria que le asignen, para la ejecucién del Servicio a su cargo.

Supervisar y dar conformidad a las labores de mantenimiento que se realizan en los equipos e
instalaciones del servicio a su cargo.

Instruccién Secundaria
Capacitacidn en Bioseguridad, manejo de desechos y residuos sélidos.

Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines,

Capacidad de comunicacién y coordinacion
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
» Ejecucion de actividades relacionadas a la Conservacion y Limpieza de los ambientes e instalaciones

del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Generales ¥y Mantenimiento.

« Estrecha coordinacién con los responsables de los servicios donde se desempeiia,

2.2 Relaciones Externas .
e Coordina con los usuarios, la ejecucion de las actividades de mantenimiento a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Registrar el reporte diario del servicio, por las labores realizadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

De Conservacion :
4.1 Efectuar el mantenimiento y conservacin de las areas verdes de la entidad.

4.2 Realizar trabajos relativos a la sefialectica del hospital, colocando, retirando o actualizando los letreros y

- avisos del hospital. N b 4

4.3 Operar equipos de manejo sencillo, para el cumplimiento de sus funciones.

4.4 Verificar e informar el estado de conservacion y averias del establecimiento. :

4.5 Realizar trabajos de pintado de la infraestructura del hospital y para su mantenimiento periédico.

4.6 Velar por la integridad y buen estado de las cercas, segun los materiales en que estan confeccionadas,
para el buen ornato de los parques y pasadizos del Hospital. i

De Limpieza : L

4.7 Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

4.8 Comunicar oportunamente sobre las necesidades de material de limpieza al responsable de la Unidad.

4.9 Mantener en orden y limpieza todos los ambientes del establecimiento asignado.

4.10 Desechar diariamente los deshechos sélidos de acuerdo a las normas de bioseguridad.
4.11 Dar mantenimiento a las 4reas verdes del establecimiento una vez por semana. ;
4.12 Traslad ar y acomodar muebles, materiales y otros bienes. '
4.13 Cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de Ia institucion. -
4.14 Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe de la Unidad o el Supervisor. e

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn _
* [nstrucciéon Secundaria x“
¢ Capacitacién en medidas de bioseguridad y manejo de'd
5.2 Experiencia ) (i
e Experiencia minima de un (01) afio en actividades aﬁn‘&;s.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes 1
e Capacid ad de comunicaci6n y coordinacion
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

i. ALTERNATIVA i ey T
e Poseer na combinacion equivalente de formacion y experiencia en labores de h’{greg}_e y limpieza.

L.
P,PROBADO [ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5 ' Afio 2012
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL ,
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD. G
HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
lsECTOR SALUD
VII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINAC‘IéN DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copIGo CLASIFICACION TOTAL CAR. CARGODE
5 = CONFIANZA
062 |JEFE/A DE UNIDAD 01107002 EC 1 0 S 1
063 |ESPECIALISTA EN ESTADISTICA T [ 01107005 SP-ES 1 1 0
064  |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I ] 01107006 | SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 3 2 1 1
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_ : N° DE N ° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD ‘ CARGOS: | 01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107002 EC

1. FUNCION BASICA : _
» Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

¢ Dirige la Unidad de Estadistica e Informatica y cumple los objetivos funcionales de los procesos
sectoriales de Informacion para la Salud y de Informatica y Telecomunicaciones, para lo cual hace
acopio de datos o informacion de indole epidemiolégica, demografica, de los servicios, de pacientes y
de gestién, para la toma de decisiones del Hospital. N

* Provee el conjunto de conocimientos cientificos y técnicos que hacen posible el tratamiento automatico
de la informaci6n por medio del equipamiento computarizado y de telecomunicaciones a su disposicion.

2. RELACIONES DELCARGO
2.1 Relaciones Internas:

» Depende directamente de la Direccién Ejecutiva.

» Dirige, supervisa y coordina al personal bajo su jefatura, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la Unidad de Estadistica e Informaética.

2. 2 Relaciones Externas: f ;

* Apoya a la Direccién Ejecutiva y unidades organicas del Hospital, en e| cumplimiento de sus objetivos

-......funcionales asignados.

e Provee de soluciones de indole informatico y de informacién a las unidades organicas del Hospital para
la toma de decisiones o estudios e informes técnicos, que realice el personal profesional y técnico de
la entidad.

« Mantiene coordinacién con las entidades y 6rganos del sector salud, que por el cumplimiento de sus
funciones o disposicién expresa de la Direccién Ejecutiva, debe realizar. R

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia.
e Firmar documentos relacionados con la estadistica oficial del Hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS : g
4.1 Dirigir la Identificacion y priorizacion de las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas de
Informacién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
4.2 ldentificar y proponer.nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de informacién.
' 4.3 Proponer normas e instrumentos para la obtencién y produccién de informacién estadistica en salud.
4.4 Ejecutar la recoleccién, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y difusién de Ia Informacion

’ 4.5 Producir la informacién estadistica oportuna para la toma de decisiones.
4.6 Solicitar los requerimientos de servicios informéaticos, software, sistemas de informacion, telematica ¥

1 telecomunicaciones que sean necesarios, para el buen desempeiio de la entidad Y sus odrganos de
linea. -

| 4.7 Mantener la seguridad, interconectabilidad e integridad de las bases de datos del Hospital, asi como su
integracion a las redes informaticas y bases de datos de alcance regional y sectorial,

| 4.8 Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica
disponible en el uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de

! informacién.
4.9 Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacién y telecomunicaciones que se

programen.
’ 4.10 Coordinar el trabajo del personal a su cargo, para lograr un trabajo armonioso de |a unidad, manteniendo

enlace reciproco con las demas unidades organicas y otros servicios del Hospital.
4.11 Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y de telecomunicaciones establecidas por
‘ el Ministerio de Salud y prestar la asistencia técnica para dicho fin a las unidades organicas y érganos

I de linea del Hospital.

|'
| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Fecha:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 01107002

4.12 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de |Ia funcién pablica, las normas Y reglamentos de |la Institucion.,

5.1 Educacion

5.2 Experiencia

*  Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionadas a |a conduccion de procesos Y subprocesos de

° Capacidad de Liderazgo.

= Capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad para la toma de decisiones.

* Facilidades de comunicacion y buen trato.
¢ Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA

3 Otras de su especialidad, que la Direccion Ejecutiva le asigne explicitamente.
EQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional universitario: Ingenieria, Ciencias Administrativas, Estadistica o carreras afines.

*  Capacitacion certificada en Estadistica e Informética en salud.

informacién para la salud y desarrollo informatico.
-3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
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; L N° DE N°e cAP;
‘ CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | CARGOS: .01 :
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01107008 ; SP-ES 0063

1. FUNCION BASICA
e Coordinador del Equipo de Trabajo de Andlisis de Informacién y Capacitacion, integrante del proceso

de Informacion para la Salud, de la Unidad de Estadistica e informatica del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: )
« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informéatica. )
¢ Supervisa al personal que integra el Equipo de Trabajo a su cargo. _
» Coordina con los profesionales y técnicos asignados a los mismos objetivos funcionales de la Unidad de

Estadistica e Informatica.

2.2 Relaciones Externas:
e Brinda asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital, en asuntos relacionados al Andlisis y

Capacitacion sobre informacion estadistica.
* Provee informacion del subproceso a su cargo, a los otros subprocesos de la Unidad de Estadistica,
dentro de la cadena productiva de la informacion del Hospital.
* Coordinacién con los profesionales y ?écnicos de Ja salud de Ias 4reas usuarias, para la interpretacion
-de indicadores y por el uso de criterios técnicos, en los analisis de informacion de cardcter sanitario y

poblacional, a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Participar en la emisién de opinidn técnica en los asuntos de su competencia.

A,

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS k
| 4.1. Liderar el equipo de trabajo a cargo del subproceso de Anilisis y Capacitacién de la Unidad de

] Estadistica e Informética del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.2. Ejecutar la interpretacion y andlisis de la informacién de salud, en base a los diversos indicadores y
| criterios técnicos implementados por el Hospital, segun pautas del sector.
| 4.3. Coordinar con los profesionales y técnicos de las diferentes areas usuarias, aquellos indicadores que se

manejan al interior del sector salud y que requieren de implementacion en el Hospital Carlos Lanfranco La

| Hoz.
4.4. Determinar las debilidades de la informacién proporcionada para el andlisis, a fin de lograr la mejora de
calidad de su captura, procesamiento y retroalimentacion, desde la fuente de informacion.
Capacitar al personal que genera las fuentes de informacion, en base a las deficiencias determinadas.
Participar en la sistematizacién de la informacién de salud para la adecuada difusién de la misma.
Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucién.
Otras que el Jefe de la Unidad de Estadistica, le asigne explicitamente.

o B
XN :

! 5. REQUISITOS MINIMOS
| 5.1 Educacién
| e Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carreras afines al cargo.
» Capacitacion especializada en el proceso de Informacion e Indicadores de Salud.
| 5.2 Experiencia
| * Amplia experiencia en labores de control de calidad de informacién estadistica en Salud.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
* Capacidad de Liderazgo.
* Capacidad de trabajo en equipo.
* Manejo y Administracién de Bases de Datos.
* Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.

{PROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
Brinda a todas areas y unidades orgdnicas, soporte técnico desde la Unidad de Estadistica e

Informatica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, consistiendo su labor la de proparcionar asistencia
técnica a todo el equipamiento de informatica, comunicaciones y de telecomunicacion de propiedad de

la entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.
¢ Es supervisado por el Coordinador del equipo de trabajo de Desarrollo Informatico.
* Estrecha coordinacién con los usuarios de los equipos en el Hospital.

2.2 Relaciones Externas:
* Permanente coordinacién con el personal técnico de los proveedores de servicios, tanto de los que
realizan la instalacion y tendido de cables de datos o de energia eléctrica, como de los que reparan los

equipos de la institucion, a su cargo.
]

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.
‘e Supervisar los frabajos tercerizados y que tiene relacion con la labor de soporte técnico.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Revepcionar requerimientos de mantenimiento 0 reparacion de los equipos de computo, telefonia, lineas
de comunicacién y de telecomunicacion, de propiedad del Hospital. 5
4.2 Mantener actualizada la informacién referida al mantenimiento y reparacién de los equipos o de lineas de
comunicacion y telecomunicacion.
4.3 Emitir reportes mensuales de la informacién del mantenimiento y reparacién de los equipos y lineas de
comunicacion y telecomunicacion, segtin lo que dispongan sus superiores, ya sea por establecimiento

y/o microrredes, seglin corresponda.
4.4 Reportar diariamente a Ia jefatura, la relacion de requerimientos de mantenimiento, a efectos de priorizar

las acciones sobre el particular. ;

4.5 Programar y participar en la asistencia técnica a los usuarios, mediante visitas, a efectos de identificar las
necesidades de reparacion, mantenimiento y/o solucion de inconvenientes en el equipo o lineas de datos
asi reportado, por las diferentes dependencias del Hospital.

4.6 Coordinar el retiro de los equipos que requieren de los servicios a su cargo.

4.7 Coordinar con el drea administrativa del Hospital, el servicio técnico de terceros, para el mantenimiento o
reparacion del equipo o linea de comunicacién o telecomunicacién, que se ha determinado, requiere

devolverle su plena operatividad. - .
4.8 Supervisa el trabajo efectuado por terceros y otorga la conformidad en forma conjunta con el usuario en

forma escrita.
4.9 Mantener en perfecto estado el equipo y herramientas asignadas, para el desarrollo de sus funciones.
.10 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de Ia Institucién.
4.11 Otras que el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informética, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
e Capacitacion relacionada al mantenimiento y reparacion de equipos de informatica y de
telecomunicaciones, de tecnologia actualizada.

* Manejo de paquetes utilitarios.
e Capacitacion en el manejo y operatividad de diversos equipos informaticos.

"
4
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5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas con el mantenimiento de equipos de
computo, de telefonia y lineas de telefonia o de transmisién de datos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad trabajo en equipo y buen trato.
» Conocimientos de equipos de comunicacién de datos y teleproceso, asi como de equipos de
telefonia. _
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
i
%
L]
\\-
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1. FUNCION BASICA
» Coordinador del equipo de trabajo del subproceso de Desarrollo Informatico.
e Dirige los procesos técnicos de- Investigacion de Tecnologia de Informacién, Proyectos de |
Tecnologia de Informacion, Disefio de Arquitectura de Sistemas y Desarrollo de Sistem as.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.
e Supervisa el trabajo del personal a su cargo.
e Coordina con el equipo multidisciplinario de |a Unidad, para los estudios de Su especialidad y
canalizacién de sus aportes con los sistemas tecnolégicos necesarios para el cumplimiento de Jos
objetivos funcionales de la unidad organica.

2.2 Relaciones Externas:
e Brinda asistencia técnica a las Unidades Orgénicas de] Hospital en asuntos de FProyectos de

Tecnologia de Informacién, Disefio de Arquitectura de Sistemas y Desarrollo de Sistemas.
¢ ! i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e _Emitir opinién técnica en asuntos de sy competencia.

s Supervisar los trabajos tercerizai

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ildentificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los Sistemas de Informacion del

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.2. ldentificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de informacién.

4.3. Participar en la implementacién de [os objetivos y metas especificos asignados al Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz en el Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Ministerio de Salud vy Ia
Direccion de Salud V Lima Ciudad.

4.4. Participar en la presentacién de los requerimientos de servicios informéticos, sistemas de informacién,
telecomunicaciones y telematica que sean necesarios en el ambito del Hospital. i

4.5. Mantener la seguridad e integridad de la informacion y de los sistemas de bases de datos que se operen

nueva tecnologia de informacién.
antener en perfecto estado el équipo asignado, para el desarrollo de sus funciones.

. M
4.8. Cumplir el cédigo de ética de Ia funcion puablica, las normas y reglamentos de la Institucion.
4.9. Otras que el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
* Acreditar capacitacion en Desarrollo y Analisis de Sistemas Informaticos
5.2 Experiencia
* Experiencia mayor de dos (02) afios en labores relacionadas a la conduccién y ejecucion de procesos
y subprocesos de Desarrollo fnformatico en Salud.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
*» Capacidad trabajo en equipo y buen trato.
* Manejo de paquetes utilitarios.
* Capacitacion relacionada al desarrollo y mantenimiento de aplicativos y software en general,
* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
Coordinador del equipo de trabajo del subproceso de Desarrollo Informatico.

Dirige los procesos técnicos de: Investigacion de Tecnologia de Informacién, 'Proyectos de
Tecnologia de Informacién, Disefio de Arquitectura de Sistemas y Desarrollo de Sistemas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: .
* Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.
e Supervisa el trabajo del personal a su cargo. -
e Coordina con el equipo multidisciplinario de la Unidad, para los estudios de su especialidad y
canalizacion de sus aportes con los sistemas tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos funcionales de la unidad organica.

2.2 Relaciones Externas:
Brinda asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital en asuntos de Proyectos de

Tecnologia de Informacién, Disefio de Arquitectura de Sistemas y Desarrollo de Sistemas.
¢

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
... Emitir opini6n técnica en asuntos de su competencia.

» Supervisar los trabajos tercerizados y que tienen relacién con la labor a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ildentificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los Sistemas de Informacion del

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. \

4.2. Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de informacion.

4.3. Participar en la implementacién de los objetivos y metas especificos asignados al Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz en el Plan Estratégico de Sistemas de Informacién del Ministerio de Salud y la
Direccion de Salud V Lima Ciudad.

4.4. Participar en la presentacion de los requerimientos de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones y telematica que sean necesarios en el ambito del Hospital. -

4.5. Mantener la seguridad e integridad de la informacién y de los sistemas de bases de datos que se operen
y procesen con los Aplicativos que se desarrollen o implementen en las unidades organicas del Hospital.

4.6. Brindar a los usuarios intemos y externos, la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica para el usoy
explotacion de las aplicaciones informéaticas o cuando se implementen proyectos de desarrollo con
nueva tecnologia de informacion. -

4.7. Mantener en perfecto estado el equipo asignado, para el desarrollo de sus funciones.

4.8. Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.9. Ofras que el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, le asigne explicitamente...

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién _ h
e Estudios técnicos, no menor a un semestre acahqér.h
* Acreditar capacitacién en Desarrollo y Analisis de Sist
5.2 Experiencia b ppvistey _
*» Experiencia mayor de dos (02) afios en labores relacionadas a la conducciér}/‘yc\ej_qgu\cibn"de procesos
y subprocesos de Desarrollo informético en Salud) e A O oAb
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes Y pgupte B
Capacidad trabajo en equipo y buen trato. VoL

L]
s Manejo de paquetes utilitarios. \ et

* Capacitacion relacionada al desarrollo y mantenimiento de aplicativ
e Etica y valores: Solidaridad y honradez. - I
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1. FUNCION BASICA
» Administra, coordina y brinda Apoyo Técnico en Telecomunicaciones, a la red de comunicaciones y
teleproceso de informacién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, siendo su labor mantenerlos en
6ptima calidad de operacion, garantizando asi la permanente comunicacion de todas las Unidades
Orgénicas que constituyen la entidad.

2. RELLACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

o Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.

s Es supervisado por el Coordinador del equipo de trabajo de Desarrollo Informatico.

» Coordina con el equipo multidisciplinario de la Unidad en temas de su especialidad, canalizando sus
aportes con los sistemas tecnol6gicos necesarios, para el cumplimiento de los objetivos funcionales
de la Unidad de Estadistica e Informatica.

2.2 Relaciones Externas: _

« Brinda asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital en asuntos de su competencia o de

indole tecnoldgica relativa a las telec‘omunicaciones.

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Identificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los Sistemas de Telecomunicaciones.

4.2 |dentificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de telecomunicacion.

4.3 Participar en la presentacion de los requerimientos de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones y telematica que sean necesarios en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz y en sus
unidades organicas.

4.4 Mantener la seguridad, interconectar e integrar los servicios de telecomunicacion del Hospital.

4.5 Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de comunicacion y telecomunicacion.

4.6 |mplementar los proyectos de desarrollo de tecnologia de telecomunicaciones que se programen.

4.7 Brindar y/o cautelar el soporte técnico de los Equipos de Telecomunicaciones, en el ambito del Fospital,
de sus unidades orgéanicas y sus 6rganos de linea.

4.8 Aplicar y mantener las normas y estandares de telecomunicacion establecidas por el Ministerio de Salud
y prestar la asistencia técnica para dicho fin a las unidades organicas del Hospital. "\

4.9 Brindar las caracteristicas técnicas para la adquisicion de equipos, herram_igntas‘j( nlg‘tiaria'li de servicio de
telecomunicaciones para el Hospital, en concordancia con los estandares able t’j:._ig(js'-'plc_)g (%I Ministerio
de Salud (MINSA). g BEY e 3 [',w, Lﬂ-“‘tn_,{g. \

4.10 Mantener en perfecto estado el equipo y herramientas a_sign'_aldag‘;_.b’ar_a'-_-_alﬂﬁ’e's_’s_a_[ndlIb‘ 'QQ:*S’EE'S"funcipnes.

4.11 Cumplir el cédigo de ética de la funcion piblica, lasn s-_y'lﬁgla{r‘nentos‘-"C{'é:']fzg._;_.l‘rfﬁii't'ucién‘ \

4.12 Otras que el Jefe de la Unidad de Estadistica €,Info ca, e asigne explicitamente. N
5. REQUISITOS MINIMOS e g . B . |
5.1 Educacion . 0 /\f-p'?)' \
« Estudios técnicos, no menor a un semestre académico. o \
o Acreditar capacitacion en Sistemas Informéticos y de T:g!_ggoﬁi‘dﬁicaciém \
5.2 Experiencia ".\ e b
« Alguna Experiencia en labores relacionadas a la Telecomunicacion’y _personal.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes L
e Capacidad trabajo en equipo y buen trato. &%
e Manejo de paquetes utilitarios. \
o Conocimientos de equipos de comunicacion de datos y teleproceso, asi como de equipos de

telefonia.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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CUADRO PARA ASIGMACION DE PERSONAL

[ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD ~
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
'HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR SALUD
VIII. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
DENOMINACIf)N DE LA UNIDAD ORGANICA:
' SITUACION DEL
N ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION |  TOTAL CARGO GRS DIl
5 5 CONFIANZA
065 _ |JEFE/A DE UNIDAD 01108002 EC 1 0 < 1 T
066 |ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD I 01108005 SP-ES 1 1 o]
067 _ |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01108006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 3 2 i 1

. }
i PYTTI:
rostdid, l
i tenido u

.'r.
[interesei.

Yz e




srego- g Tib Pégi na - de
’ Version :

e e e s T T e T S e e S L T D e R S ..'.'l'éé’.‘@ﬁ"-’?ﬂ.’J\im:-’-i‘f'-if__"-":?
.’c‘!'c‘?-\“.?&f:\r.\’ﬁi«é.‘...r).&*?ﬂ‘.m.i@:@&ﬁb@%@ﬂ@ﬁ.;ﬁ;%iﬂdtﬁ&if‘i&yin%iﬁ.@%r‘:éagh‘c.@-J* R A L &

S R A P A S T
' b
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION '
i . ; N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD _ | CARGOS: f 01 '
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108002 EC I 0065

1. FUNCION BASICA
¢ Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e investigacion del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

» Dirige, planifica, coordina, promueve y supervisa las actividades técnicas administrativas de
capacitacion, docencia, pasantia e investigacion al interior del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DELCARGQ
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente de la Direccién Ejecutiva.
e Dirige, supervisa y coordina al personal bajo su jefatura, para el cumplimiento de Jos objetivos

funcionales de la Unidad a su cargo.
» Coordina con las dreas administrativas y asistenciales del hospital, para el desarrollo de sus funciones.

2. 2 Relaciones Externas:
* Mantiene coordinacién con entidades publicas y privadas del sector, con instituciones descentralizadas

y a nivel intersectorial, para la aplicacion de politicas de desarrollo del potencial humano, por

disposicion expresa de la Direccion Ejecutiva. )
Mantiene comunicacion y coordinacicn con los usuarios externos, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Emitir opini6n técnica e informes, en asuntos de su competencia.
* Desarrollar actividades académicas, relacionadas con su especialidad en el Hospital.
» Proveer de soluciones de indole académico, de Capacitacion, pasantia e investigacion al personal

profesional y técnico, que la entidad determine.
* Evalda al personal profesional y técnico a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar las actividades técnica

llevan a cabo en la entidad.
4.2 Coordinar los estudios y capacitacion de los Médicos Residentes e Internos del Hospital.

4.3 Coordinar con todas las unidades organicas del hospital las necesidades de capacitacion y elaborar el

Plan Anual de Capacitacién (PAC).

4.4 Promover acuerdos  y proyectos de
Universidades publicas y/o privadas. .

4.5 Promover la otorgacién de becas a favor del personal profesional y técnico del hospital, que hayan
calificado para su obtencion, seguin las normas institucionales.

4.6 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trab
llevan a cabo bajo el patrocinio de Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.7 Elaborar y actualizar directivas para los programas de capacitacion, investigacién, docencia Y pasantias a
cargo de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.8 Establecer los procedimientos y métodos de trabajos de las investigaciones y/o cursos que se llevan a
cabo en el Hospital.

4.9 Elaborar informes técnicos relacionados con las actividades que desarrolla
Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospital.

4.10 Gestionar los recursos econémicos necesarios para el desarrollo de los trabajos de investigacién que el
personal profesional del hospital debe desarrollar con fines de formacién o reforzamiento de sus
conocimientos y capacidades en pro del centro hospitalario.

4.11 Implementar mecanismos, herramientas y elementos administrativos para la Unidad a fin de promover
acciones educativas, trabajos de investigacion, asi como la otorgacion de becas entre el personal

profesional y técnico del Hospital.
4.12 Promover estudios de investigacion y pasantias entre el
con el fin de fortalecer el desarrollo de capacidades del p

s administrativas de capacitacion, de docencia e investigacién que se

capacitacion, docencia y de investigacion, con Institutos o

ajo de las investigaciones que se

y promueve la Unidad de

personal de las unidades organicas del Hospital,
ersonal técnico y profesional de la entidad.
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4.13 Prestar orientacion y asesoramiento, en el campo de su especialidad, al personal profesional y técnico
de las unidades orgénicas del Hospital.

4.14 Disponer el ordenamiento de la documentacién mensual de la Unidad de Apoyo a la Docencla e
Investigacion.

4.15 Evaluar el cumplimiento de las metas previstas en el Plan Anual de Capacitacion del Hospltal

4.16 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.17 Otras funciones inherentes al cargo, que la Direccién Ejecutiva le asigne exphcltamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
e Titulo profesional universitario en-Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o carreras afines.

« Capacitacion universitaria especializada certificada.

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de 03 afios en labores relacmnadas a la capacitacion o mvesﬂgac:on 0 docencia en el
sector publico o privado. ¢ .

5 3 Capacidades, Habilidades y Apt:tudes
"« Capacidad de Lidérazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Facilidades de comunicacion y buen trato.

Conocimiento de software de oficina.

Conocimientos basicos de un idioma o lengua extrajera. :
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA s
* Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia.
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PRGANOIUN!DAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005 SP-ES f 0066

1. FUNCION BASICA
» Coordinador del Area de Investigacién de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién del Hospital

Carlos Lanfranco La Hoz. .
» Coordina, dirige, realiza y controla el conjunto de procedimientos asistenciales y administrativos, que se
ejecutan con el fin de realizar las labores o trabajos de investigacion al interior del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

» Coordina y supervisa a los profesionales y técnicos a su cargo y mantiene coordinacién con los
asignados a los mismos objetivos funcionales.

2.2 Relacicnes Externas:
* Mantiene estrecha coordinaciéon con los érganos de linea del Hospital, para el cumplimiento de los

objetivos funcionales asignados. ) .
» Coordina con otros Hospitales o Centros de Salud, para el cumplimiento de las funciones a su cargo,

segun sea el caso.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia.
»  Emitir documentos de indole técnico que garantizan los trabajos de investigac{én llevados a cabo.

* Realizar labores de docencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS KN
4.1 Planificar, organizar y controlar las actividades sobre los frabajos de investigacion que desarrolla Ia

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién. .
4.2 Promover la ejecucién y desarrollo de trabajos de investigacién al interior de! Hospital Carlos Lanfranco

La Hoz.

4.3 Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion y desarrollo de los trabajos de investigacién.‘

4.4 Autorizar los trabajos de investigacion que se llevan a cabo en el Hospital.

4.5 Hacer cumplir la nommatividad y disposiciones que sobre el desarrollo de trabajos de investigacién ha
dispuesto la Direccién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.6 Coordinar y establecer la ejecucién y cumplimiento de los procedimientos y protocolos para las labores
de investigacién en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.7 Designar las funciones del personal de salud involucrado en el desarrollo de los trabajos de investigacion.

4.8 Brindar asistencia técnica al personal profesional y técnico involucrado en los trabajos de investigacién.

4.9 Mantener actualizada y disponible la cartera de trabajos desarrollados, de tal manera que cualquier
profesional o institucién de salud, pueda acceder a dicha informacion.

4.10 Resolver los casos que requieran de una atencién urgente y oportuna.

4.11 Presidir las reuniones del equipo medico, para la revisién de casos de dificil decision.

4.12Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia en los equipos de trabajo.

4.13 Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.14 Velar por el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en todos los trabajos de investigacién bajo su
coordinacion, a fin de evitar las infecciones intra hospitalarias, en beneficio del usuario como del personal

del Hospital.
4.15 Consolidar como responsable, las actividades de investigacion y participar en las actividades de

educacion médica continua.
4.16 Proponer la realizacion de actividades de capacitacion continua, a los recursos humanos del hospital.
4.17 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de Hospital.

4.18 Otras funciones que el Jefe de la Unidad le asigne explicitamente.
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Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

i : N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN GESTIONEN SALUD | CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005 SP-ES 0066

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucion SERUMS o su equivalente.
Titulo de Especialista
Registro Nacional de Especialista.
Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.
Experiencia
Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos similares.
Experiencia en labor asistencial en establecimientos de segundo nivel de atencion no menor de 3 anos.
» Experiencia en labor Docente, acreditada. :
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de trabajo en equipo. ¢
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
-Facilidades de comunicacién y buen trato.
Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Conocimiento de software de oficina.
Etic\zi y valores: Solidaridad y honradez.

5.

® o Ne s o ¢ @

x e =

i
| .

l APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
L_‘echa: / / Fecha: / /




Pagina de

[ Manual de Organizacién y Funciones [
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CODIGO DEL CARCGO CLASIFICADO: 01108008 SP-AP 0067

1. FUNCION BASICA
Integrante del equipo de trabajo de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién.

Asistir en actividades de naturaleza administrativa, a las areas que constituyen la Unidad de Apoyo a
la Docencia e Investigacion del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
» Coordina con el equipo de profesionales y técnicos de la unidad, para el eficaz cumplimiento de las

labores asignadas.

2.2 Relaciones Externas:
» Mantiene permanente coordinacién, para el desempefio de sus funciones, con las areas administrativas y

asistenciales del Hospital y con instituciones publicas y privadas, por disposicion expresa de sus
superiores. ¢ ;

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Emitirinformes en asuntos propios de la labor encomendada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS _
4.1.  “Colaborar en la programacion de las actividades técnico-administrativas, anuales y/o mensuales de

la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
4.2, Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos

técnicos, propios del quehacer de la unidad.
4.3, Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas de

los sistemas administrativos de la unidad.

4.4, Ordenar, clasificar y archivar sistematicamente, la documentacion a Su cargo.

4.5, Manejar el sistema digital de caracter publico institucional, con fines de divulgacion de la informacion
relativa al quehacer de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion. '

4.6. Coordinar actividades técnicas y administrativas que le encargue la jefatura de la unidad.

4.7. Estudiar los expedientes técnicos y administrativos de su competencia y elaborar los informes
preliminares, que le encomienden sus superiores.

4.8, Recopilar y preparar informacion para los estudios e investigaciones que se llevan a cabo al interior
del Hospital y que son promovidos por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.9, Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas de la Unidad.

4.10.  Prestar apoyo técnico administrativo, a las reuniones de trabajo que se celebren bajo el auspicio o
por el quehacer propio de la Unidad.

4.11.  Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.12.  Apoyar en la gestién del financiamiento u obtencién de los recursos econdémicos, ante la
administracion, que requiere la unidad para el desarrollo de las funciones asignadas.

4.13.  Apoyar los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas de su superior.

4.14.  Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |Ia

Institucién.

4.15.  Oftras funciones que el Jefe de |a Unidad, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
° Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
* ' Capacitacion en las labores propias de la Unidad.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
’ ; _ N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: o1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 01108006 SP-AP 0087
5.2 Experiencia !
« Alguna experiencia en labores relacionadas al proceso de capacitacion y realizacion de eventos o
talleres dirigidos a técnicos y profesionales de la salud.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de Liderazgo.
« Capacidad de trabajo en equipo.
= Facilidades de comunicacion y buen trato.
= Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
» Conocimiento de software de oficina.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
¢
g
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD

DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.,

HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ

SECTOR SALUD
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IX. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE SEGUROS '
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: =
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CARGO DE
; 5 = CONFIANZA
068 __|JEFE/A DE UNIDAD 01109003 TSP-DS 1 0 o
059 ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD L 01109005 © SP-E5 1 1 Q
070 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 01109006 _SP-AP 1 1 0
071 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01109006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO a 3 1 0
&
v
o \
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NP —— “Nidnual e Organizacion y Funciones
| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SEGUROS

; N° DE ~ [ CODIGO
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD | ARG 68 ’ - [ CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109003 SP-DS 1 . ooss8

1. FUNCION BASICA

« Jefe de la Unidad de Seguros del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Formular, dirigir y ejecutar los Programas de Seguros Publicos y Privados para efectos de brindar
atencion con calidad a sus afiliados y gestionar el reembolso econémico para la continuidad de las

prestaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

= Depende directamente del Director Ejecutivo. :
» Supervisa y dirige al personal a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados.

» Mantiene estrecha coordinacion con las diferentes dreas Administrativas y Asistenciales del Hospital,

para el cumplimiento de sus funciones.

2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene estrecha relacion con los funcionarios y/o profesionales de los Seguros Publicos y Privados.

» Mantiene coordinacion con la Oficina Qescentralizada del SIS y la Unidad de Seguros de la DISA V Lima

Ciudad.
.2 _Mantiene coordinacién con el pablico usuario, por los servicios que brinda la Unidad.

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO |,
e Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia.
‘ p
| Fimmar documentos relacionados con Ia prestacion de los servicios asistenciales y que deberan ser
r
F

L
recuperados a favor del Hospital. 5
* Gestionar los reembolsos de las facturas emitidas por la atencién de los pacientes asegurados, con las

compariias aseguradoras.

Velar por el uso adecuado de los fondos destinados al financiamiento de prestaciones de salud
| * Ejercer la representacion del Hospital ante los Seguros Publicos y Privados.

e Supervisar las labores del personal profesional y técnico a su cargo.

|

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar y coordinar los procesos de solicitud de reemboiso econémico por atenciones realizadas a los

: pacientes de seguros publicos y/o privados.
I 4.2 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y ejecucion de las actividades de los Seguros
| Publicos y/o Privados, que se llevan al interior del hospital, a favor de los beneficiarios de éstos.
4.3 Organizar el registro de de la informacion estadistica por las atenciones realizadas, tanto de los seguros
I publicos como privados, respectivamente.
| 4.4 Efectuar las coordinaciones interinstitucionales necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
desarrolfo de las actividades asignadas, por [os servicios de cobertura para el Seguro Integral de Salud y
I otros tipos de seguros de salud, piblicos o privados. :
| 4.5 Coordinar y difundir entre el personal involucrado en el proceso de seguros, las normas técnicas de la
organizacion de seguros, emitidos por el ente correspondiente, para su aplicaci6n en el Hospital.
| 4.6 Informar a las unidades orgénicas del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, que estan involucrados en la
atencion de asegurados, los procedimientos y mecanismos de atencién aprobados a nivel institucional.
4.7 Organizar y supervisar la ejecucién del programa de actividades de atencion a los pacientes asegurados
| por Seguros Publicos y Privados en el Hospital, con roles mensuales del personal a cargo.
| 4.8 Programar la capacitacién del personal que labora o se interrelaciona con los pacientes, de acuerdo a
directivas que emana el Nivel Central.
| 4.9 Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de largo, mediano y corto
f plazo del equipo de trabajo de seguros.
‘ 4.10 Coordinar con el personal responsable de las actividades de mercadeo, las estrategias de afiliacién y

‘otros, segun corresponda.

:
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4.11 Revisar y consolidar la informacién de convenios institucionales, asi como expedientes para el pago de
reembolsos, que se habran de efectuar a los beneficiarios, segtin la normatividad vigente. '

4.12 Revisar y otorgar visto bueno a [a documentacién sustentatoria que genera gastos con [a fuente de
financiamiento bajo su responsabilidad. ' '

4.13 Representar al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, en reuniones de coordinacion de atencidon en materia
de seguros, que organice el MINSA, SIS, u otra entidad relacionada con el sector de seguros. ;

4.14 Establecer mecanismos de control previo, simultaneo y posterior, en el &mbito de su competencia, para
el cumplimiento de los objetivos funcionales a su cargo.

4.15 Ejecutar el presupuesto asignado para el logro de los objetivos estratégicos, funcionales y participar en
su formulacion y programacion, en concordancia con la normatividad vigente.

4.16 Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo. .

4.17 Proveer oportunamente de los recursos que provienen del ente central del Seguro Integral de Salud al
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, para el cumplimiento de las metas institucionales.

4.18 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion pablica, las normas y reglamentos de |a

Institucion. ¢
4.19 Otras de su competencia que la Jefatura del Hospital le asigne especificamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién )
= Titulo profesional universitario: Ciencias de la Salud, Economia, Contabilidad, Administracién o afines.

e PostGrado o Especializacion en temas relacionados a la Gestién Administrativa en Salud.

5.2 Experiencia \ _.
* Experiencia mayor de un (01) afio en labores relacionadas a Procesos de Gestion Administrativa en
Salud.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de Liderazgo.
° Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad para la toma de decisiones.
e Facilidades de comunicacién y buen trato.
= Conocimiento de software de oficina. it
» Etica y valores: Solidaridad y honradez. ai \

) ‘fo‘
rio'y experiehi cia. .

[ i \

6. ALTERNATIVA e g8
e Poseer una combinacién equivalente de gradb',_a_cadémipq_ universita
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1. FUNCION BASICA _
Ejecuta la auditoria preventiva a la informacion sujeta a reporte, para fines de reembolso por las

prestaciones brindadas a los asegurados. :
Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administrativa relativas a

los seguros, ya sean publicos o privados.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
e Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seguros.
Coordina con los profesionales y técnicos de la Unidad de Seguros para el cumplimiento de los objetivos

funcionales asignados.
2.2 Relaciones Externas:
Estrecha coordinacion con la Oficina de Descentralizada del Seguro Integral de Salud.

Mantiene estrecha coordinacién con otras unidades organicas del Hospital, en cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO "
» Elaborary presentar informes técnicos, sobre los asuntos de su competencia, que soliciten la Jefatura de

... la Unidad de Seguros, como la Direccién del Hospital. ;
Dirigir y Supervisar la elaboracién de la documentacion y expedientes que sustenten la recuperacion de
los servicios y prestaciones asistenciales de salud que el Hospital brinda a la poblacién asegurada y/o

usueria de los servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS «
4.1 Ejecutar la auditoria preventiva a la informacién sujeta a reporte para fines de reembolso por las

prestaciones brindadas a los asegurados.
4.2 Apoyar en la programacién y evaluacion de las actividades administrativas propias del quehacer de la

Unidad de Seguros. .
4.3 Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnico administrativas del Seguro Integral de Salud,

como Seguro Publico a su cargo. .
4.4 Elaborar la documentacion relacionada con el andlisis de la informacién periédica (mensual, trimestral,

semestral y anual) de su competencia. .
[ 4.5 Efectuar, por encargo de su superior, las coordinaciones interinstitucionales necesarias para el
l

cumplimiento de los objetivos y desarrollo de las actividades asignadas, por los servicios de cobertura
para el Seguro Integral de Salud, en todas sus variedades, como seguro de salud plblico.

4.6 Emitir opinién técnica, interpretar datos, cuadros estadisticos y elaborar informes en todo lo concerniente
a los seguros publicos bajo su supervision y control, a nivel institucional.

4.7 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las nomas y reglamentos de la

| Institucion.
| 4.8 Otras que la Jefatura de fa unidad de Seguros le asigne explicitamente.

| 5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidén
e Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
Colegiatura y habilitacion profesional.
*» Resoluciéon SERUMS o su equivalente.
e Titulo de Especialista
* Registro Nacional de Especialista.
| » Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.
5.2 Experiencia
‘ * Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos similares.
e Experiencia en labor asistencial en establecimientos de segundo nivel de atencién no menor de 3 afos.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de liderazgo,
« Capacidad de trabajo en equipo,
= Capacidad de andlisis, sintesis e investigacién.
e Vocacion de servicio con los trabajadores.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011080086 SP-AP 0070

1. FUNCION BASICA

e Integrante de Equipo de Trabajo de la Unidad de Seguros.

» Coordina, verifica y atiende en el area de admisién a los pacientes afiliados al programa de Seguro
Integral de Salud y Seguros privados. .
Digita en la Base de Datos SIASIS, las atenciones realizadas, mantiene el registro y control de los
formatos que se emiten para las atenciones.
Verifica que las atenciones a los pacientes de Seguros privados sean ejecutadas de acuerdo al Convenio

establecido y directivas emanadas del MINSA para su cumplimiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas

« Depende del Jefe de la Unidad de Seguros.

¢ Es supervisado por el Asistente Profesional | de la Unidad de Seguros.
Mantiene estrecha coordinacion con los responsables de las diferentes unidades orgénicas del Hospital a
fin de acopiar informacion sobre los sefvicios otorgados a los pacientes asegurados.
2.2 Relaciones Externas:
Coordina.con_la Oficina Descentralizada y local del Seguro Integral de Salud (ODSIS y OLSIS) o
comparfiia aseguradora, por disposicion de sus superiores.
Mantiene coordinacién y comunicacién con los .usuarios del seguro piblico o privado, tanto por el
proceso de captacion de beneficiarios del Seguro Integral de Salud (SIS), como por las prestaciones y/o
servicios que se estén gestionando por los seguros privados.

¥
“

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Emitir documentos técnicos y de caracter administrativo relacionados a los asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar activamente en la coordinacion y ejecucion de las actividades de los seguros de prestacmnes

de salud, publicos o privados.
4.2 Elaborar la documentacion relacionada con el andlisis de la informacion periédica (mensual, trimestral,

semestral y anual).
4.3 Coordinar y verificar la documentacién de la atencion y altas de los pacientes del SIS en los servicios de

hospitalizacion, farmacia y tesoreria del Hospital.

4.4 Solicitar la informacion sustentatoria y fiable, sobre la atencién de los pacientes con seguros privados,
requiriendo de ser posible la impresién de documentos e informacién adicional, a las areas de
Estadistica, Emergencia, Diagnostico por Imagenes, Laboratorio, Economia y Servicios Generales, para
la emisién de comprobantes de pago.

4.5 Verificar la conformidad de la documentacién necesaria que sustente una hospitalizacién por SIS,
ademas que no existan deudas del paciente con la institucion para las altas correspondientes,
actualizando la informacién correspondiente en la Base de Datos SIASIS,

4.6 Digitar en la Base de Datos SIASIS, las atenciones realizadas, mantiene el registro y control de los
formatos que se emiten para las atenciones.

4.7 Realizar la verificacion documentaria que sustenta una atencién en consultorios externos por SIS,
aperturando los formatos correspondientes para la atencién de los asegurados y los orienta verbalmente
sobre los procedimientos a seguir para ser atendido.

4.8 Coordinar con la Unidad de Economia en el cruce de informacién sobre los compromisos por cobrar de

los pacientes de Seguros Privados.
4.9 Coordinar con el personal responsable de las actividades de Mercadeo, las estrategias de Afiliacion y

otros.
4.10 Realizar las acciones necesarias tendentes a completar la informacién necesaria para la presentacion de

las solicitudes de reembolso por SIS y SOAT.
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4.11 Colaborar en la difusién entre el personal involucrado en el proceso de seguros, de las normas técnicas
de la organizacion de seguros, emitidos por el nivel central, en lo que corresponda, para su aplicacién en
el hospital.

4.12 Cumplir y hacer cumplir el cddigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a
Institucion.

4.13 Otras que el Jefe de la Unidad de Seguros o Coordinador del Equipo de Trabajo le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Titulo Técnico de instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
» Capacitacion basica en lo relativo a seguros, administracién y archivo.
5.2 Experiencia
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de trabajo en equipo. ¢
» Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
= Facilidades de comunicaci6n y buen trato.
» Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez.
e Conocimiento de software de oficina.
Etic\:? y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA -
¢ Integrante del equipo de administrativo de apoyo en la Unidad de Seguros del Hospital.

e Ejecucion de actividades variadas de oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seguros.
e Essupervisado por el Coordinador del Equipo de Trabajo al que esta asignado.
e Estrecha coordinacion con el equipo de seguros.

2.2 Relaciones Externas:
e Coordina con los usuarios en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Llenar y suscribir los reportes correspondientes por los servicios realizados.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ¢
4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

“| - 4.2'Redactar comunicaciones tales como: Proveidos, Memorandums y otros.
4.3 Mecanografiar: oficios, circulares o cualquier otro documento que dispongan sus superiores.

4.4 Efectuar calculos y registros aritméticos variados.

4.5 Llevar archivo variado de documentos, libros, planos, etc.

4.6 Informar al piblico en general y personal interno, sobre servicios y tramites.

4.7 Puede corresponderle, tomar dictado taquigrafico o realizar mecanografia variada, confeccionar Inventarios
Sencillos, llevar controles diversos, de personal, controlar stokc de utiles y materiales similares.

4.8 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.9 Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Seguros o Coordinador del equipo de trabajo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Estudios secundarios concluidos.
5.2 Experiencia
e Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
s« Capacidad de comunicacién y coordinacion.
e Capacidad de atencion y servicio.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

5. ALTERNATIVA
e Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia, en el area.
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Manual de Organizacion y Funciones

| ORGANO/UNIDAD ORGAN!CA: UNIDAD DE SEGUROS

N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I CARGOS: 00
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 SP-AP 0000

1. FUNCION BASICA '
» Integrante de Equipo de Trabajo de la Unidad de Seguros.

L]

Coordina, verifica y atiende en el area de admision a los pacientes afiliados al programa de Seguro
Integral de Salud y Seguros privados.
Digita en la Base de Datos SIASIS, las atenciones realizadas, mantiene el registro y control de los

formatos que se emiten para las atenciones. )
Verifica que las atenciones a los pacientes de Seguros privados sean ejecutadas de acuerdo al Convenio

establecido y directivas emanadas del MINSA para su cumplimiento.

2. RELACIONES DEL CAR_GO
2.1 Relaciones Internas

L]

Depende del Jefe de la Unidad de Seguros.

Es supervisado por el Asistente Profesional | de la Unidad de Seguros. :
Mantiene estrecha coordinacion con log responsables de las diferentes unidades organicas del Hospital a
fin de acopiar informacién sobre los servicios otorgados a los pacientes asegurados,

2.2 Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

-Coordina con la Oficina Descentralizada y local del Seguro Integral de Salud (ODsIs y oLsIs) o
compaiiia aseguradora, por disposicion de sus superiores.

Mantiene coordinacién y comunicacién con los usuarios del seguro publico o privado, tanto por el
progeso de captacion de beneficiarios del Seguro Integral de Salud (SI8), como por las prestaciones y/o
servicios que se estén gestionando por los seguros privados. X b

i+ i
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Emitir documentos técnicos y de caracter administrativo relacionados a los asuntos de Su com ;i'é’_tencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8
4.9

4.10

Participar activamente en la coordinacion y ejecucion de las actividades de [os seguros de prestaciones
de salud, ptblicos o privados. -
Elaborar la documentacién relacionada con el anélisis de la informacién periddica (mensual, trimestral,
Semestral y anual), .

Coordinar y verificar la documentacién de la atencion y altas de los pacientes del SIS en los servicios de
hospitalizacién, farmacia y tesoreria del Hospital.

Solicitar la informacién sustentatoria y fiable, sobre la atencién de los pacientes con seguros privados,
requiriendo de ser posible |a impresion de documentos e informacion adicional, a las 4reas de
Estadistica, Emergencia, Diagnéstico por Imagenes, Laboratorio, Economia y Servicios Generales, para
la emision-de comprobantes de pago.

Verificar la conformidad de la documentacién necesaria queé sustente una hospitalizacién por SIS,
ademdas que no existan deudas del paciente con Ia institucion para las altas correspondientes,
actualizando la informacién correspondiente en la Base de Datos SIASIS.

Digitar en la Base de Datos SIASIS, las atenciones realizadas, mantiene el registro y control de los
formatos que se emiten para las atenciones.

Realizar la verificacion documentaria que sustenta una atencion en consultorios externos por SIS,
aperturando los formatos correspondientes para la atencion de los asegurados y los orienta verbalmente
sobre los procedimientos a seguir para ser atendido.

Coordinar con la Unidad de Economia en el cruce de informacion sobre |os compromisos por cobrar de
los pacientes de Seguros Privados. '

Coordinar con el personal responsable de las actividades de Mercadeo, las estrategias de Afiliacién y
otros. .

Realizar las acciones necesarias tendentes a completar la informacién necesaria para la presentacién de
las solicitudes de reembolso por SIS y SOAT.
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