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Ministerio de Salud g .

Hospital Nacional
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w.0ZD5:2012 |2 \resm

4 -
Visto el Expediente Administrativo N° 009254-12, que contiene el MEMORANDO N°
575-2012-OACDI-HNDM, del Director de la Oficina de Apoyo a la Capacitacion,
Docencia e Investigacion del Hospital Nacional “Dos de Mayo”; :

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo de gestion.
que describe las funciones- especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura orgénica y objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacion.y Funciones, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal; '

Que, por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobo la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: "Directiva .para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional’, la cual establece los criterios para la elaboracion
de los Manuales de Organizacién y Funciones; ' '

Que, con Resélucién Directoral N° 0215-2010/D/HNDM, de fecha 30 de‘abyil de 2010,
se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la
Capacitacion, Docencia e Investigacion del Hospital Nacional “Dos de Mayo’;

Que, mediante el documento de Visto, se solicita la aprobacion del Manual "de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Capacitacion, Docencia e
Investigacion del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, actualizado; ' '

4 |
Que, a través del INFORME N° 20-2012-ETO-OEPE-HNDM, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico sefiala que la actualizacion . del citado Manual de
Organizacién y Funciones ha sido efectuada por la adecuacion de cargos establecidos
en el reordenamiento del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de este Hospital;

" Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizécién y Funciones del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 696-
2008/MINSA, : S :

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo
a la Capacitacion, Docencia e Investigacion del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el
mismo que en documento adjunto de 18 paginas forma parte integrante de la presente
Resolucion. '




Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 0215-2010/D/HNDM, de
fecha 30 de abril de 2010. '

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones publicara la presente Resolucion en el

portal institucional de este Hospital: http_://www.hdosdemayo.gob.pe
- .
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CAPITULO I

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

OBJETIVOS.-

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Capacitacién, Docencia e
Investigacion del Hospital Nacional “Dos de Mayo" tiene como finalidad contribuir a lograr el
cumplimiento de sus funciones, establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones, a
través del establecimiento de atribuciones, funciones, requisitos y responsabilidades, de los
cargos que le han sido asignados y establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal
vigente.

ALCANCE.-

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado a la
Oficina de Apoyo a la Capacitacién, Docencia e Investigacion del Hospital Nacional “Dos de
Mayo” en sus diferentes componenies, teniendo caracter obligatorio, su conocimiento por parte
del personal nombrado, contratado o destacado en la Oficina de Apoyo a la Capacitacion,
Docencia e Investigacion

OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E INVESTIGACION 3
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CAPITULO II

BASE LEGAL

Para la elaboracién del presente Manual de Organizacién y Funciones, la Oficina de
Apoyo a la Capacitacién, Docencia e Investigacion del Hospital Nacional “Dos de
Mayo”, se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de' Salud — Modificado
por D.S. No 011-2008-SA (04-06-08). '

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-
01-90).

- Directiva N°007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” — aprobado por R.M.
N° 603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” —
Modificado por R.M. N° 696-2008/MINSA - (07-10-08).

- Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital Nacional Dos de Mayo aprobado
con Resolucién Ministerial N° 339-2011/MINSA.
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CAPITULO III

CRITERIOS DEL DISENO

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el
uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestién.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la

duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre distintas

unidades organicas o entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura

de la administracion publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por

los siguientes criterios:

= Las funciones y actividades que realice la Administracién Publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada vy
amparada en sus normas.

= las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion
Publica no deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras
entidades ya existentes.

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

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

= En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:
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Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el
menor numero de recursos. Establece la relacion dptima entre recursos utilizados y
resultados alcanzados. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los
recursos e insumos utilizados para producir dicho servicio. Determina la mas
adecuada y econdémica utilizacion de los recursos para obtener los mejores
resultados de la atencion.

Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacién, es decir, el
impacto como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven
para ser comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de
morbilidad, tasa de incidencia, tasa de prevalencia, etc.). -

Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de

salud, desde el punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos
deseados, tanto para los proveedores como por los usuarios.

Especializacion.

Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se
pone especial énfasis en el principio de la ética publica y la especializacion asi como el
respeto al Estado de Derecho. '

En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional
deben orientar la operatividad de las funciones de manera sistematizada, con
eficiencia y efectividad, calidad e integracién y sobre todo, procurando la interrelacion

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

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefalados,
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA
E INVESTIGACION

1. Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

A 4

OFICINA DE APOYO
A LA CAPACITACION,
DOCENCIA
E INVESTIGACION
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA
E INVESTIGACION

1. Organigrama Funcional

DIRECTOR
GENERAL

. OFICINA DE APOYOALA
CAPACITACION, DOCENCIA E
INVESTIGACION
JEFE DE OFICINA (1)

ASISTENTE
EJECUTIVO 1
(1) TEC.
ADMINISTRATIVO |

ASIST. (1)
ADMINISTRATIVO |

(2)

OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E INVESTIGACION 8
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Oficina de Apoyo a la Capacitacion, Docencia e Investigacion del Hospital Nacional “Dos

de Mayo”, cuenta con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacién de
Personal.

N° de | Cargo estructural Cadigo Clasificacion | Total Nivel del Cargo de
Orden cargo confianza
o P

331 e lefe de Oficina 01110004 | SP-EJ 1 1
332-333 | ¢ Asistente de | 01110006 | SP-AP 2 2

Administrativo
334 e Técnico 01110006 | SP-AP 1 1

Administrativo
335 e Asistente Ejecutivo | 01110006 | SP-AP 1 7

e TOTAL 5 5 | 0 1

OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E INVESTIGACION 9
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

\C):?t'ow g '-“?"?Y wﬂﬁﬁ/
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" | Pag. 1deg

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E
INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: - No. DE 1 cODIGO
JEFE DE LA OFICINA CARGOS: SO0 o
CODIGO DEL CARGO: 0331

1. FUNCION BASICA:
= Dirigir, planificar, organizar y controlar los programas y actividades y de la Oficina de
Apoyo a la Capacitacién, Docencia e Investigacion.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
* Director General: informacién, coordinacion y dependencia.
= Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion: informacion y coordinacion.
= Con los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacion e informacién.
= Con los Jefes de las Oficinas: coordinacion e informacién.
= Con los servicios intermedios y finales: coordinacién e informacian.
Relaciones Externas:
= MINSA : IDREH, CONAREME: coordinacién
=  UNIVERSIDADES: Post-grado: coordinacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representacidn técnica-administrativa de la Oficina.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
»  Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el cumpiimiento de los objetivos
funcionales de la Oficina de Apoyo a la Capacitacién, Docencia e investigacion.

= Formular y proponer a la Direccion General los planes, programas y proyectos de
capacitacion e investigacion de la institucion para su aprobacion e implementacion.

=  Coordinar las actividades de docencia en los niveles de pre y post grado y educacién
meédica continua en convenio con las universidades y otras instituciones, para
cumplimiento de los objetivos institucionales.

= Promover y contribuir en la formacion, perfeccionamiento y capacitacion permanente
del personal profesional y no profesional del hospital para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

= Apoyar, desarrollar y contribuir en el perfeccionamiento del personal profesional y no
profesional extra - hospitalario que lo requiera.

= Participar a través de sus actividades en la promocién y desarrollo de una cultura
organizacional acorde a los valores institucionales para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

= Coordinar y apoyar en la ejecucion del programa de residentado e internado y expedir
la certificacién de acuerdo al programa ejecutado

= Apoyar y promover la capacitacién de la comunidad en acciones de promocién de la
salud en coordinacion con la Direccion V Lima Ciudad. 7

= Fomentar, promover, desarrollar, evaluar y supervisar la investigacion clinica y ’
operativa en el hospital acorde con los lineamientos normativos vigentes

OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION/DOCENCIA E INVEST]GACION 11 SRR
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E

INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 5 CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 0332 -333

1. FUNCION BASICA:
= Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
=  Con el Jefe de la Oficina; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcién.
Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS :

= Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la Oficina de Apoyo a la Capacitacion, Docencia e Investigacion.

= Apoyar en la Planificacion, Direccion y organizacién de las actividades de docencia,
capacitacion e investigacion que sean asignadas por la jefatura del OACDI

= Apoyar en la identificacion de las necesidades anuales de las dreas del OACDI

= Coordinar las actividades de capacitacion, docencia e investigacién para el cumplimiento
de los objetivos funcionales

* Brindar orientaciéon a las personas que solicitan realizar los tramites administrativos de
docencia, capacitacion e investigacion.

= Elaborar las competencias de las actividades de formacion y especializacion de recursos
humanos en e marco de los convenios y normas pertinentes

= Apoyar en las organizacion de las actividades de capacitacion de profesionales y
técnicos de la instituciéon y otras instituciones del ambito nacional

= Apoyar en el proceso de asignacion de plazas de internado y residentado médico y ofras
actividades como parte del desarrollo de los convenios con universidades y otras
instituciones.

= Participar en las reuniones y actividades de capacitacion, investigacion y docencia que
sean asignadas por la jefatura.

= Controlar los materiales de muebles y enseres de las areas para un mantenimiento
preventivo de los mismos.

= Participar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

» Participar en la Elaboracion del Plan Anual de Actividades de Investigacion

= Apoyar en el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicaciones a cargo | .-
de las areas de docencia, capacitacion e investigacion i

= Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E INVESTIGACION
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REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:.

Minimos exigibles:

= Titulo profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en carreras de salud u
otras vinculadas con la funcién de la OACDI

= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una
universidad o Institutos

= Conocimiento de idioma inglés basico e intermedio

Deseables o preferibles:

= Titulo profesional que incluyan estudios de administracion o gestién en salud ylo de
carreras vinculadas con la funcién de la OACDI

= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una
universidad o instituto con énfasis en software de andlisis de datos y de estadistica

= Ingles intermedio y avanzado

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia profesional y/o trabajo en programas de admmnstracxon y gestion de
servicios de salud que guarden relacién con actividades de docencia, capacitacién e
investigacion

Deseables o preferibles:
= Tiempo minimo de experiencia en administracion o gestion de salud de 2 afios, que
guarden relacién con actividades de docencia, capacitacion e investigacion

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

» Capacidad de trabajar en equipo y de manera participativa

» Capacidad de trabajar bajo objetivos, metas y vocacion de servicio
» Capacidad de solucién de conflictos y de mejoras

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacién y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E
INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
TEGNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: S TN,
CODIGO DEL CARGO: 0334

1.

Relaciones Internas:

FUNCION BASICA:
*= Apoyo y Ejecucién de actividades de las areas de Docencia, Capacitacion e
Investigacién

RELACIONES:

= Coordina con todo el personal de la Oficina de Apoyo a la Capacitacién, Docencia e
Investigacion

Relaciones Externas:

= Todas las convenientes y necesarias previa autorizacion del Jefe inmediato y de
acuerdo a las normas de la Institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Capacidad y conocimiento en el cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la Oficina de Apoyo a la capacitacion, Docencia e Investigacion.

* Participar en las actividades de planificacion, ejecucion y monitoreo de las areas de
docencia, capacitacion e investigacion.

= Recepcién, y registro de la documentacion que ingresa al OACDI a través del tramite
documentario

=  Archivo de la documentacion a su cargo

= Elaboracién de proyecto de documentos ha ser remitidas a las diversas areas del
hospital (memorandums, cartas u oficios.) para someterlos a su consideracién para la
firma

= Elaboracion de Estadistica, Constancias, Diplomas y otra documentacion a cargo del
OACD! que sean asignados por la jefatura.

= Brindar orientacion sobre los tramites en las area del OACDI a las personas que lo
solicitan: (Tramites, procedimientos, recibos de pago, otros)

= Apoyo en el despacho y derivaciéon de los documentos que ingresan al OACDI

= Apoyo y soporte en los sistemas informaticos a su cargo y de la informacién
correspondiente

= Velar por los suministros adecuados de materiales de Utiles de escritorio o de otro tipo
necesarios para la oficina y repartirlos segin el cuadro de requerimiento mensual de
cada equipo de trabajo.

= Apoyo en el suministro de material de ’ oseguridad para el personal en entrenamiento
(internos, residentes)

OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E INVESTIGACION 1
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= Colaborar y apoyar en las actividades y eventos programados por la Oficina.

= Apoyar en el monitoreo de las actividades programadas de capacitacién, docencia e
investigacion.

= Cuidar y mantener el patrimonio asignado al OACDI y a su cargo. :

= Apoyar en aspectos de su competencia a los Jefes de los equipos de trabajo de la
oficina.

s Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles: -

= Instruccion secundaria completa.

= Capacitacion de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una
universidad

»  Titulo de Instituto Superior Tecnolégico que incluyan estudios de administracion, gestion
en salud y afines a la funcion de la OACDI

= Estudios superiores en universidades

= Experiencia de trabajo en areas administrativas

Deseables o preferibles:

= Instruccion secundaria completa.

= Capacitacion de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una
universidad o instituto reconocido

= Estudios superiores en universidades y/o institutos

= Experiencia de trabajo en areas administrativas

Experiencia:

Minimos exigibles:

» Experiencia en labores técnicas de administracién y afines a cargo del OACDI

» Capacitacion de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una
universidad o instituto reconocido

Deseables o preferibles:

= Tiempo minimo de experiencia en las funciones de Docencia, Capacitacion e
Investigacion de 2 afos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y de manera participativa

» Capacidad de trabajar bajo objetivos, metas y vocacion de servicio
= Capacidad de solucién de conflictos y de mejoras

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

*  Capacidad de organizacién y vocacién de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
| JG@any, Fecha: |/
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORG/}NICA: OFICINA DE APOYO A LA CAPACITACION, DOCENCIA E
INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: ’ No. DE ] CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO i CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 0335

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades de apoyo ejecutivo para la gestién administrativa.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:

Con el Director de la Oficina del OACDI: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:

No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la Oficina de Apoyo a la Capacitacién, Docencia e Investigacion.
Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y certamenes en el nivel que apoya; y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Manejo de los Sistemas de Informacién Gerencial a cargo de la Jefatura del OACDI
Consolidacién de la informacion estadistica desarrollada por las areas del OACDI
como parte del desarrollo de sus metas y actividades mensuales, trimestrales y
anuales

Manejo del archivo documentario de la Oficina vy supervisar el proceso de recepcién, y
atencion de los expedientes a cargo del OACDI

Supervision de las actividades de archivo documentario

Elaborar proyectos de informes en coordinacién con los lineamientos de la jefatura
Redactar, mecanografiar correspondencia, dar tramite a la documentacion que
disponga el Jefe y someterlos a su consideracién para la firma.

Atender al personal que acude a la oficina.

Organizar y Supervisar los bienes y materiales que ingresan a la Oficina para las
actividades

Participar en las reuniones que sean delegadas por la jefatura

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles:

Instruccion secundaria completa.
Titulo de Secretaria
Estudios de Informatica
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= |nglés basico

Deseables o preferibles:

* Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por el Ministerio de Educacion.

»  Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por
una universidad.

= Estudios de idioma inglés en nivel intermedio o avanzado acreditado por un Instituto o
Universidad

= Capacitacién en temas de administracion y/o gestién de servicios

Experiencia:
Minimos exigibles:
= Experiencia en labores variadas de Oficina.

Deseables o preferibles: :

= Tiempo minimo de experiencia en labores de Oficina / Proyectos o Programas de 2
afos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

»  Capacidad de trabajar en equipo y de manera participativa

»  Capacidad de trabajar bajo objetivos, metas y vocacion de servicio
»  Capacidad de solucién de conflictos y de mejoras

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de organizacion y vocacién de servicio.

* Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de atencion y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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