linisterio de alud

Personas gue atendemaos personas

L

CIONAL

MAYO”

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

" OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO



dinisterio de Salud
Hospital Nacional
“Dous ue Mayo”

Visto el Expediente Administrativo N°® 0C0878-12, gue contiene &l INFORME N° 151-
2012-OSGM-HNDM, del Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que. el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo de gestion
gque describe las funciones especificas a nivel de carge © puesto de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura organica y objetives funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacion y Funcicnes, asi como en base a 10S
requerimientcs de cargos consaﬁerados en el Cuadro para Asignacion de Persenal;

Que, por Resoluc:on Ministerial N° 603-2006/MINSA, s2 aprcbo la Directiva N°® C07-
! MINSA/OGPP-V.Q2' “Directiva para la Formulacidn de Documentos Técnico
k2 Normativos de Gestion Institucional”, la cual estabilece ios criterios para la elaboracion
" de los Manuales de Organizacién y Funciones;

: ! Que. con Resolucion Directoral N° 0243-2010/D/HNDM, de fecha 2€ de mayo de 2010,
i se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales v Mantenimiento del Hospital Nacional “Dos ce Mayo™;

Que, mediants el documento de Visto, se solicitz la pr opacién del Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generaies y Mantenimiento dei
Hospital Nacional “Des de Mayo”, actualizaao;
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__i_. %° Oue 5 través del INFORME N°¢ 035-2012-ETC-OFPE-HNDM, i Oficina Ejecutiva ds
”‘-"% ‘“PI neamiento  Estratégicc sefiala que la actualizacion del citado Manual de
o Lt OrJ nizacion v I—uncicn =g "a sido efectuada por la adecuacion de cargos estaulec 08
5““" en el reordenamiznto d el Cuadro rara Asignacién de Parsonal (CAP) de este Hospital,
Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de lz Cficina Ejecutiva de Planeamignto
Estretégico v del Jefe de ia Cficina de Asesoria Juridica; v,
D=z conformidad con lc establecido en el Reglamento de Crganizacion v Funciones del
Hospiial Nacional "Des ofe Mayc” aprobadc por le Resolucion nm.ﬁists:-;-réai NC £906-
ZOCEMINSA
SO SE REGUELVE:
CferAriculo 19- Aprobar el Manual de Organizacion y Furciones de la Oficina de
Vb, .. Servicics Generales y Manlenimiento del hospital hacional "Dos de Mayo”, el misme
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL:
El Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento det Hospital Nacicnal “Dos de Mayo” tiene come finalidad contribuir a lograr
el cumplimiento de sus funciones estabiecidos en & Reglamento de Organizacion y
Funciones, 3 traves del establecimiento de ias responsabilidades, atribuciones, funciones y

requisitos de los cargos que le han sido asignados y establecidos en el Cuadro de

Asignacion de Personai vigente.

Este manual ha sido elaborado para establecer los lineamientos normativos a la
Organizacion y determinar las funciones gque desempenfian ei personai componente de ia
Oficina de Servicios (Generales y Mantenimiento; representa un pilar importante vy

fundamental para la gestion.

Para la elaboracién del presente manuai se ha tenido en cuenta ef Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos para ia Administracidn Publica y la Ficha de Levantamiento de
Informacion de Cargos o Puestos de Trabajo (F-ORG-01.0Q), lienada por cada trabajador.

La importancia de este manual radica en {a contribucién del mismo a un mejor
crdenamiento y a la modernizacidn de los sistemas de trabajo que realiza cada area. Este
manual ha sido elaborado de acuerdo a la realidad de la OSGM vy persigue como fin el dar
a conocer al personal de la Oficina sus alcances comrespondientes a fa organizacion,

funciones y desarrollo de la Oficina.

Todo &l personal debeé ir adquiriendd nuevas cancepios y condcimientas, aprénder nuevos
metodos y actualizacicnes tecnoldgicas a fin de erfrentar con éxito el reto del modernismo

en la actuaiidad.

Es neceasario tener en cuenta que os objetivos dei gobierno con refacién al Sector Saiud se
fundamenta en que los servicios administrativos sean dirigidos en base a conceptos
gerenciaies actuales para el beneficio del paciente, brindandoles una atencion segura
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Este manual enmarca la autoridad dentro de los iimites precisos y da a conocer a cada
servidor publico, sus deberes para con la institucidn y crea pautas para las interrelaciones

formales y funcionales entre las estructuras y carges dentro de nuestra oficina.

1.2 ALCANCE
El presente Manual es de conocimiento y cumpiimiento abiigatorio del personal asignado a
la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, en sus diferentes componentes,
teniendo caracter obiigatorio su conccimiento por parte del personai nombrado, contratado

o destacado a la Cficina.

Esie manuai que presentamos define fas responsabilidades y organizacién y tiene aicance
para todo el personal de la Cficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital
Nacional “Dos de Mayg”, a través de todas sus Unidades componentes.




CAPITULO |
BASE LEGAL

Fara a efaboracién def presente Manuai de Organizacién v Funciones. de fa Oficina de Servicios

Generales y Mantenimiento del Hospitai Nacional “Dos de Mayac®, se sustenta en los siguientes

dispositivos legales:

OF1

INA DE SERVICI

Ley General de Salud - Ley N° 26842 (20-07-87.
Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley N° 27657 (29-01-02).
Ley General de Procedimiento Administrativo Ley N°© 27444

IIIIII

2008-SA (04-06-08).

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

Regiamento de la Ley de ia Carrera Administrativa — 0.S. N° 005-S0-PCM (17-01-9G),

Directiva N°® CO07-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacién de Documentos Téenicos
Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resolucién Ministerial N® 603-2006/MINSA
(28-G7-06).

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

Cuadro para Asignacién de Fersanal del Hespital Nacional "Dos de Mayo” — Aprobsade por
Resolucion Ministerial N° 338-2011/MINSA (03-05-2011) y Reordenado con Resolucion
Directoral N° 333-2011/D/HNDM (Setiembre del 2,011).

= . — TN fa e g e e TN T [p—— ——

OS GENERAL

SR e

e —

ESY MANTENIMIENTO




3 de Safrd
N nisterio de -bafli
Hospital Naciona

DIS
3.1. CRITERIOS

Sistemas de inform 1or
't logia y los 3C, S€ hace
de la tecnoic
avance
Con el

los cuales se hg venido trabajang, hasta ©S0S Ultimes tiempog
io con L ..
, trabajo ¢ - € Invertir e |54 enti
los metodos de- tomado iniciativa
. (ses han
NoSs paise
mucno

dades PUbficag S0bre togg en temas
nivel de ft mcionarios, Profesiong y técnicos; €S decir g nivel de
. cial a
acitacio
de cap

estatales, obteniendo resultados
Esr’ac‘o, con un trabajg efr'cfente,

necesan'o mo

demizar

. & Modernizacisn def
han contribuido a f
e ue
. Clonos q
satista )
eficaz y de calidad. tos cambios ¥ es por g que
: esto | | .
| 1 aienc a ; I es ricritar;
Pais no es o cria p o q
Nuestro P arato estatai, para lo
(o lef ap.
ca de
politi

Programas de
ento al personal COMprendidog en lag Nstitucioneg Crear
amie | -
pacitacién y de entren las pautas necesarias pars lograr jog Objetivos Irazades
ca dar las
as para
estable

Zacion ¥ Funcioneg MOF) o
e Manual de Organizacién v ( )
fidad de este
i dad de e
a finali

S Ublcar 4 Personaf iddneo
ar todo sy POtencig.
claves, en donde pueden d
stos :

. eria que g facior e
ario que se tenga en cu
bi neces
Tambien,

Ondmico g Preponderante y
oca inversién que se designg 4 las Instituciones Publicas g
niap .
tonces co _ ficacia.
fundam llegar a resultados con eficie
jere lleg
requier

ando para fa consecucién de ese fin y Muchas g sus thsti'tucibnes
; ' an o - » " . r
£ Sector Salud viene trabaj tal Nacional “Das de Mayg vienen f€0rganizangq SUS 6rganos
a L
del Hospit f9anizacion, 4 tra
e y reorientando- @ una nu
inistrativos

adminis

vés de los documentos
el caso de los Manuales dfrectr'vas, Objetivgog en el cygi
A, mo e‘s
3 estion, co
os de g

iguientes conceptos:
u personal en base a los siguie
jatodo s
trabaja to

d implementacién de este Manuaf gq Persigue gf iogro de trabajos g
Efectividad: Con la imple ! "
' e tencion a las necesidades reales de los Servig
i aten
calidad en

0, ejerciendo un adecuaqo
ision efectiva sobre Ias ACtividages a desarroﬂar POr cadag
.. uperv
umiento y s

trabajador.

.'f.-‘"‘d?;" .
lementacion de este manual se Pretenge dar espuests Oportung LAY
. . ,a ,mp em ., ’ ; ; » ,
e Eficiencia: Con demandas de los ServICios, asl comg mejorgr la Calidgd def
Y fas dem . .
de atencién de de mucha impartancia Ia opinion de fog uSuarios, ya que
; e m
. do. S[endo
ejecuta

tfabajﬁ VTR DT
el Malestgy -« 37




o1 euided Ol Zm_E_thZSz >mm,~§mzmu mo_u;mmm m_Q <Z_UEO

!I%i!‘{f%{.l!l

{
(ZO) | s®BjwIdUIey e
SOPIASRS UB Od1UIe | .- = L
-. - . .
(1O} | sa[#18uac)y i L NERS
LO[D|AIBG UD O3 UIDY AT Ay
epIapIueqly N n KNS
(ZO} | sojrisusy %L - RSO NS AT
SOIjALSG UM ODIUIS | T S o /«/s /,,
(T0) | S®jEIaus e T
(zo) SOIDIAIRG U 0L ] e
jRIdUBIN Sy JRIjIXDY eliaysee o
L, o wiusiuw
. R — (t0) i _;wm»: W _
:um— SOIIANRG UD 0D1UIP |
ﬁu_..u:nutm uD OJIUDR| — v
’ s ey
Amc- SOINAIAG UB OSJUIS ]
— ._ﬁ::umw uB OXUID L — #injuly kdondd A ou_..mc_ﬁ::oﬂuu._)_
fmo- (10} t s8jn3UeD) _ 1 (zoltesjuasusy
1;._”:»:%:@ L R LIITEY Y DORIAING UB ONUIP ) . IHW_.....E::C 815!&. :
{ |
{10} ( B8[riauen
{£D) | s®jespuay _ — :cw — {10} | s8(eiausS {80) oyusjunusILEy
Na SONAINS UB OIHUIP ) (t1} 430y £OIDIAIBE U OdjUIR}
_ no_u_?._sm .m« o2uIRL preun mmcw N e L I31 ATTIT: B2 %8 ) OUBIBRY oumnuEElaan HEaAIRL
{10) 1 s™mIvusn {to} __".nvt:wm-m ) _ . v m— H —
SORIUBS P O1UIB ) us oWIF ) (xo) {11 sejwsouse) towrAIeg ue O} ) {to} (amjoyd) {10} (orusiunusiuey v oojuspy {10} (CiumrunuBILE Us 03juse | )
vHILSOD VIONYTOIA YHALINYLSIVHING 30 SIIHO4SNYNL QONFE A ODNYIIW YISHIND A vIHANS
30 OAINDT 30 O41ND3 OLNJIWINIINYW 30 0410103 A0 OdiIND3 OLNIIWNINELNYIN 3Q OdINDA Q0 vSYD 30 O4INDI

l L — T ]

{10) 1 oAnenswpy
OIS}

{TO} lusunuauepw
U3 @35)|8103d53

{10) owamnusiue
U9 2315|)8)23d53

—ﬂ:ﬂummmuo‘-ﬁm
BIIUBISISY

{10} (eupPyoO 8p 101201q)
OANIININIANYIAL A STIVHINID SOIDIAYIS 30 YNIDIHO _

rjeuotouny ewesbiuebio

SYUNOTONA A N QIDVYZINYODNO HA TFIINVIN

nnO%ﬁE mwﬂ MOQS R
[ruomeN jendsopy L
pneg op OLIISIUIN




»» Ministerio de Safud
Hospital Naciconal
“Dos de Mayo”
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento dei Hospital Nacional “Dos de Mayo®, cuenta con
los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacién de Personal aprobado con R. M. N°
339-2011/MINSA (03-05-2011) y Recrdenadco con Resolucién Directoral N° 0333-2011/D/HNDM.

| XL DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
OENOMINACION DE LA UNIDAD
L X11-4 ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS GENNERALES Y MANTENIMIENTO
f =" - ' ' $ITUAGIONDE LOS |
| | | CARGCS
NDE | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL |
ORDEN | ;; ; | ; L o |t p CARGO DE
R - , o ' CONFIANZA
t . i
|
184 JEFE DE OFICINA 1107844 SP-EJ 1 1 1
' 185/186 | ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO | 1107045 | SP-ES 2 2
TECNICO/A EN SERVICIOS
187 GENERALES Il 1107046 SP-AP 1 1
TECNICO/A EN SERVICIOS
P 188/ 209 GENERALES | 1107046 SP-AP 22 22
F
L 210/ 224 | TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 1107046 SP-APR 15 15
l }
? 225 TECNICO /A ADMINISTRATIVO | 1107046 SP-AP 1 1
‘
| 2257254 | TECNICO/A SEGURIDAD 1107048 SP-AP 29 29
2261266 | CHOFER - 1107046 SP-AP 12 12
268 AUXILIAR ASISTENCIAL 1107046 SP-AP 2 1 1
r 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 35 84 1 1

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO Pagifia



CAPITULO Vi

DESCRIPCION DE LAS
FUNCIONES DE LOS CARGOS
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o Ministerio de Safud

Hospttal Nacional

“Dos de Mayo™ . |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
L HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 1 de 31
| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGQ CLASIFICADO: ' No. DE | ‘
JEFE /A DE OFICINA CARGOS: | 1 cODIGO
] ! ! CORRELATIVO:
| CODIGC DEL CARGG: 01107054 - SP-td 184
1. FUNCION BASICA:
»  Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento,
2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
*» Director General: Informacidn, coordinacidon y dependencia.
» Director Ejecutivo de la Cficina de Administracion: Informacidn y coordinacion.
» Con los Jefes de ios Departamentos dei Hospitai: Coordinacion e informacién.
=  Con los Jefes de las Oficinas: Coordinacion e informacion. |
Relaciones Externas:
»  Mantenimiento de DISA V: coordinacidn
=  PRONIEM - MINSA.: coordinacién.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Representacion técnica-administrativa de la Oficina
»  Autorizacion de actos tecnico-administrativos.
«  Supervisidn, monitoreo y evaluacidn, del personal profesional, técnico y auxiliar a su
cargo.
4, FUNCIONES ESPECIFICA:

4.1. Dirigir la ejecucién de pregramas del sistema administrative de la Oficina.

4.2. Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema administrativo de
la Oficina.

4.3. Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico normatives para la correcta
aplicacion del sistema administrativo de la oficina.

44  Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al Sistema.

4.5. Revisar y aprobar estudios, proyecitos y/o trabajos de invastigacion en ia Oficina.

46. Proyectar proformas de costos y/o produccion de acuerdo a solicitudes de
trabajo recibidos.

4.7. Preparar informes técnicos y documentacion sobre pérdidas, accidentes, bajas
de equipo, materiales, accesorios y otros.

4.8. Controlar las reparaciones efectuadas en los talleres, su buen funcionamiento y calidad
de los productos.

4.9. Asesorar y orientar sobre metodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

4 10. Aprobar los cuadro de necesidades anuales.

4.11. Proponer reparaciones, cambic y adquisicion de maguinas, muebles y squipos, asi
como sustitucion de fas instalaciones.

4.12. Participar como Asesor Técnico en lo referente a observaciones, calidades y buena
pro en el Comite de Adquisiciones. Su participacién es limitado, solo a la observacion
técnica en calidad de bienes y servicios que tenga que ver con ta Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

4.13. Fomentar, promover y coordinar cursos de perfeccionamiento y actualizacion técnica
del personal a su cargo.




4.14. Evaluar al personal a su cargo de acuerdo a su rendimiento, especialmente Jefes
de Unidad o Talleres, Especialistas, Técnicos y Secrstaria.

4.15. Elaborar un registro de equipos.

4.18. Evaluar, controlar y emitir informes sobre el acondicionamiento de ambientes y |
sobre el estado situacional de las obras.

4.17. Bxigir y controlar la aplicacién de las OTMs en el control de actividades gque
realice el personal de la Oficina de Servicios Generales y las empresas
contratadas para que realicen servicios especializados.

4.18. Participar en ta Supervision de Ejecucion de Obras de Proyecto de Inversion.

4.19. Brindar facilidades al personal que quiera bajar informacion técnica via
INTERNET, dicha herramienta es de uso para todo el personal de la Oficina.

4.20. Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1.- EDUCACION:
* Titulo Profesional Universitario en Ingenieria que incluya estudios relacionados
con los sistemas de mantenimiento.
= Capaciacion especializada en sistemas de mantenimiento.
5.2.- EXPERIENCIA:
Minimos exigibles:
* Experiencia en la conduccidn de programas administrativos relacionados con
mantenimiento.
» Tiempc minimo de experiencia profesional en la especialidad no mayor a 5|
anos.
= Experiencia comprobada mayor de 7 afios en cargo de jefaturas y/o direccién
Alternativa
* Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria con titulo en
Ingenieria y experiencia comprobada mayor a 5 afos.
5.3.-CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de liderazgo y vocacién de servicio.
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Fecha: / /

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO Pagin
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E HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 2 de 31 |
| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

No. DE
CARGO CLASIFICADO: ,

CARGQOS 1 CODIGC
ES'»PECIALISTA EN MANTENIMIENTO : CORRELATIVO-
CODIGQOC DEL CARGO: 01107045 —_SP-ES. 185

1. FUNCION BASICA:
| = Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria y supervisar
las actividades del personal técnico y auxiliar.
2. RELACIONES:
Relaciones internas:
s Con et defe de la Oficing. Dependencia, coordinacidn e informacién.
« Con los Jefes de Unidad o Talleres o Equipos: Coordinacion e informacion.
s Con el Personal de Oficina: Coordinacion € informacion.
Relaciones Externas:
* No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
" No tiene. '
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Ejecutar proyectos y programas en relacion a la ingenieria y otros.
4.2. Elaborar csxpedientes técnicos relacionados con especificaciones técnicas de
equipos electromecanicos-hospitalarios.
4.3. Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo y comrectivo de la
infraestructura y el equipamiento electromecanico.
4 4. Apoyo técnico a los comités.
4 5. Calcular y/o disefiar especificaciones técnicas de proyectos y obras en o
referente del equipamiento electromecanico.
4.6. Participar en estudio de perfil, pre-factibilidad de proyectos de inversion.
4.7, Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su
gspecialidsad.
4.8. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el
desarrollo de programas de ingenieria.
4.9. Anaiizar, evaluar y emitir informes técnicos scbre su especialidad.
4.10. Y demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1.- EDUCACION:
« Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica.
5.2.- EXPERIENCIA;
Minimos exigibles:
» Experiencia en labores de Ingenieria.
*» Tiempo minimo de experiencia profesional no menor a 5 afos.
5.3.- CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Minimos exigibles:
« Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportune.
5.4.-ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES:
» De atencién, buen trato y cortesia. viE

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

No. DE !
CARGO CLASIFICADO: ‘ ‘
CARGOS | 1 CODIGO
FSPECIAL]STA EN MANTENIMIENTO : | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01107045 - SP-ES. 186

T

M

FUNCION BASICA:
« Ejecucion de actividades de asistencia profesional y realizar el sequimiento de las
actividades del personal técnico que comprende las unidades, talleres.

RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Con el Jefe de la Oficina. Dependencia. Coordinacion y informacién.

* Con los Jefes de Unidad o Talleres y Equipos: Coordinacion e informacion.

*« Con el Personat de Oficina: Coordinacian e informacion.

Relaciones Externas:

* No tiene.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1.-Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

4.2 -Analizar y emitir informes técnicos de acuerdo a la especialidad.

4.3.-Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

4.4 -Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de mantenimiento.

4.5.-Participar en la formuiacion y coordinacidon de programas, asi como en la

ejecucion de actividades de mantenimiento.

4.6.- Realizar el consolidade de las OTMS y remitir dicha informacién a la QEPE.

4.7.-Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos Normatives,

Manua! de Procedimientos, Manual de Qrganizacion y Funciones u ofros.

4.8.-Informar scbre el cumplimiento de las actividades de las unidades o equipos o

tailerss.

4.9-Realizar el seguimiento de los trabajos de los talleres y las unidades.

4.10.-Elaborar el cuadro de necesidades anuales.

4.11.-Hacer seguimiento y reaiizar ei control del personal gque presta ios servicios de

seguridad particular (PNP), e informar.

4.12.-Y demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

5.1.- EDUCACION:

= Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, otras ingenierias 6
Administracién. .

5.2.- EXPERIENCIA:

Minimos exigibles:

« Experiencia en iabores de ia especiaiidad.

* Tiempo minimo de experiencia profesional no menaor de 5 afios.

5.3.- CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Minimos exigibles:

= Capacidad de trabajar en equipo,

Deseables:

* Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportunc.

5.4.-ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES:

= De atencidn, buen trato y servicios.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTG ;
CARGO CLASIFICADO: ‘ | |

| | |
. TECNICO ADMINISTRATIVO | f s |1 CODIGO
, | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 011-07046 - SP-AP 225

1. FUNCION BASICA:
»  Gestionar la documentacidon que ingresa y sale de la OSGM.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Con las Jefaturas del Departamentos, para reporte de cumplimiento de su funcion.

= Con la Oficina de Logistica para coordinar sobre requerimientos y provisiones de

materiales.

Relacicnes Extamas:

«  No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

»  No tiene. )

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asesorar a la Jefatura de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en
los temas correspondientes al area de su especialidad

4.2. Registrar diariamente el ingreso y salida de los documentos.

4 3. Supervisar el stock y suministro opartunc de materiales en almacén.

44 |levar sl contrcl de los stocks existentes en gl &rga y determinar !cs stocks
maximos y minimoes, asi como su evaluacion periddica.

} 4 5. Elaborar en forma oportuna los requerimientos de los materiales e insumos. |

4 6. Realizar el control y custodia de la documentacion que ingresa y permanece en la
OSGM.

47. Informar de los instrumentos normativos institucicnales y de la Oficina
(regilamentos, manuales, normas, procedimientos, directivas, disposiciones
vigentes y otros).

4.8. Verificacidn y gestionar la documentacion de la oficina, etc.).

4 9. Realizar ol cuadro de necasidades.

4,10. Y otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1.- Educacidon:

« Tiulo no universitario de un centro de estudio superior como Asistente de gerencia.

« Capacitacion técnica en &f area.

5.2.- Experiencia:

* Alguna experiencia en labores de administracion

5.3.- Capacidades, Habilidades Y Actitudes

Minimos exigibles:

s Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables:

» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn.

= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resuitados en el tiempo oportuno.

Actitudes minimas deseables:

= De atencidn y servicio, de cartesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA (R 0 VAR
Fecha: / / -

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTN[MIENT ;




i Muinisterio de Sakud
Hospital Nactional
“Dos de Mayo™

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EQUIPO DE CASA DE
FUERZA Y ENERGIA

S ST S

E SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO




AT Ministernio de Safud

;g Hospital Nacional
H ‘1{ “Dos de Mayo”
e

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYOQO" i Pag. 5 de 31

I

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD GRGANICA: OFICINA DE SERVICICS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO EN MANTENIMIENTO - No. DE 4 cODIGO
(Coordinador delEEnth:mi:‘Casa de Fuerzay + CARGOS: CORRELATIVO:
gia; . 210 - 224

CODIGO DEL CARGO: 01107046 - SP-AP

1. FUNCION BASICA:

= Supervision de labores especializadas de reparacion y mantenimiento de equipos de la
Unidad de Casa de Fuerza

* Supervisar las labores del personal técnico y auxiliar a su cargo.

| 2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

» Con el Jefe la Oficina: Dependencia.

» Con la Unidad de apoyo Profesional y Técnico: Coordinacidn e informacién.

= Con los Jefes de los Departamentos de Unidades y Servicios: Coordinacion e
informacion

| = Con personal del Equipo de Casa de Fuerza y Energia: Coordinacién, informacion y

repeorta cumplimiento ds funcicnes.
Relaciones Externas:
* No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Programa, supervisa y controla las actividades desarrolladas por el personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Reunir periddicamente al personal a su cargo, a fin de coordinar acciones para la
gjecucion de los programas de mantenimiento de las magquinarias y equipos de casa
de fuerza.

4.2. Elaborar, organizar y planificar programas de mantenimiento preventivo, predictivo v
correctivo de maquinarias, equipos e instalaciones del area de su competencia.

4.3. Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad (uniformes, elementos de proteccion
materiales, repuestos, herramientas y servicios), necesarios para la ejecucién de
programas de mantenimiento.

4.4. Elaborar informes técnicos sobre funcicnamientc de maquinarias, equipos e
instalaciones det Equipo de Casa de Fuerza y Energia.

4.5. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades del Equipo. Elaborar el rol de
programacion de turnos del area a su cargo y controlar estadisticamente el consumo
de materiales que realiza el equipo.

4.6. Velar por un o6ptimo uso del combustible para los calderos y grupo electrégeno vy
supervisa el control estadistico de petrdleo en forma diaria, control de energia e
informacidn diaria de actividades desarrolladas por el personal a su cargo. Lidera y
ejecuta pruebas semanales del grupo electrégenc bajo responsabilidad.

4.7. Calcuia costos de mantenimiento de equipos e instalaciones del Equipo de Casa de
Fuerza y Energia.

4.8. Velar por el servicio que brinda los caideros, su cuidado, el cumplimiento de
programas de mantenimiento, el buen funcionamiento y la buena operatividad que
debe recibir del personal. Indica v supervisa a su personal el cumplimiento de su rol
de trabajo, el cuidado y funcionamiento de los elementos de seguridad de los
calderos e instalaciones.

4.9. Dingir y ejecutar ei control de calidad de agua y el buen estado de la planta de P
tratamiento de agua. PE
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su cargo.
4 13. Supervisar y controlar los trabajos de mantenimientoc desarrollados en equipos de
Esterilizacidon, vacio y aire acondicionado.
4.14. Revisar dianamente los cuademos de: informe de actividades, registros, etc.
| 4.15. Solicita cursos de capacitacion teérico practicas para el personai a su cargo.
4 16. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS:
2.1. Educacion;
« Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios superiores relacionado con
mantenimiento.
5.2. Experiencia;
: » Experiencia en labores de mantenimiento de equipos e instalaciones de casa de fuerza.
Alternativa
s Estudios universitarios relacionados con el area ¢ educacion secundaria completa.
* Amplia experiencia en labores técnicas de electricidad.
* Alguna experiencia en conduccion de personal.
5.3. Capacidades, Habilidades y Actitudes;
Minimos exigibles:
1_ » Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.
s Capacidad de iiderazgo y vocacion de servicio.
« Capacidad de concretar resuftados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
» De atencidon y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

| CARGO CLASIFICADO: No. DE '
TECNICO EN MANTENIMIENTO c A.RGOS‘ 08 CODIGO
(Equipo Casa de Fuerza y Energia) ' CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01107046 — SP- AP 206

1. FUNCION BASICA:
« Ejecucion de labores de instalacidon, mantenimiento y reparacion de equipos y/o
circuitos electricos de Casa de Fuerza
2. RELACIONES:
| Relaciones intemas:
» Con el Director de Sistema Administrativo I: Dependencia.
« Con el Jefe del Equipo de Casa de Fuerza y Energia: Dependencia, coordinacién e
informacion y reporta cumplimiento de funciones.
» Con Personal del Equipo: coordinacidn, informacién de actividades.
Relaciones Externas:
* No tiene.
3. ATRIBUCICNES DEL CARGO:!
= No tiene. '
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

IURNQ DIA,

4.1. Recibir la guardia revisando el estado de l0s equipos, maquinarias, herramientas,
materiales, instalaciones e informes que deja el cperador relevado.

4.2. Revisar a primera hora todas las instalaciones sanitarias de agua blanda y agua dura
y abrir las valvulas necesarias para el normal funcionamiento de los servicios, revisar
y anctar al nival de combustible en las cistarnas y tanque diaric, uege encender
adecuadamente el caldero.

4 3. Revisar la calidad de agua en los ablandadores y regenerarios si fuera necesario.
Realizar el tratamiento intemo de calderas preparando e inyectando el agua
previamente combinada con elementos quimicos indicados.

4 4. Realizar las purgas necesarias en |0s calderos de acuerdo a lo establecido.

4.5. Mantener los tanques cisternas de agua con la cantidad adecuada del liquido
elemento para el funcionamiento de los servicios que dependen de el, en caso de
cualquier falla ¢ falta de agua, informar al jefe inmediato.

4.6. Realizar la limpteza de ambiente principal, equipos, maguinarias; ordenar los
materiales que se encuentran en &l area y eliminar el material inservible y realizar el
trabajo programado en su tumo.

4.7. Revisar el funcionamiento del caidero, grupo electrégency  demas equipos y ante
la presencia de cualquier falla avisar al jefe inmediato a fin de corregiria.

4.8. Realizar la distribucién de vapor en horarios previamente indicados para evitar
reclamos al respecto.

4.9. Realizar los dias sabados a las 2.00 p.m. pruebas en grupo electrogeno con carga
por espacio de 1/2 hora.

4.10. Entregar el turno con los informes y cuadros de conirol de consumo de petrdleo y
oxigeno del tanque criogénico previamente elaborados comrectamente.

4.11. Reailizar instalaciones de circuitos eléctricos.

4.12. Atender las liamadas de suministro o cambio de botellas de oxigeno y retirar las | "

botellas que cambie,; asimismo realizar el Ilenado de balones chicos. e
4.13. Realizar instalaciones o traslados de apara 28-te OntCOS Yy Slmllaées Ao s A
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4.14. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

TURNO NOCHE:

4 15 Contrelar la reserva de combustible en los tanques diarics y llenar de ser necesario.

4.16. Controlar la reserva de agua en los tanques cistemas (Esta funcién se cumplira
obligatoriamente bajo responsabilidad).

4.17. Realizar el proceso de carga de sal a los tanques salmuera y realiza la regeneracion
de ablandadores de acuerdc a analisis de ias aguas, previamente realizados (Esta
funcion se cumplira obligatoriamente bajo responsabifidad).

4.18. Encender el calderoc y distribuir vapor al departamento de nutricion para la
preparacion de alimentos en el tumo indicado. Controlar las electrobombas de
Sumidero.

4.19. Realizar las purgas necesarias en el caldero mientras se mantenga en funcion.

4.20. Atender las solicitudes de servicic urgentes en su turno.

4.21. Realizar programas de mantenimiento previamente establecidos.

4.22. Revisar equipos y/o instalaciones eléctricas.

4.23. Ejecutar labores de mantenimiento de Grupo electrogeno.

4.24. Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

4.25. Lieva el registro de control de consumo de combustibie en calderos y oxigeno en
tanque cricgenico. |

4.26. Mantener en buenas condiciones de limpieza vy Qrden l0s  equipos,
maquinarias, herramientas, materiales @ infraestructura que pertenecen a esta area.

4.27. Presentar las OTMs correctamente llenadas al jefe de Unidad, donde se detallara el
trabajo de mantenimiento ejecutado en cada equipo a su cargo.

4.28. Ejecutar labores de mantenimiento preventivo de equipos, maquinas, herramientas
@ instalaciones.

4 2G. Presentar informes o presupuesto de trabajo a ejecutarss.

4.30. Atender las llamadas de suministro o cambio de botellas de oxigeno y retirar las
botellas que cambie; asimismo reafizar el llenado de baiones chicos.

4.31. Realizar inspecciones en el tunel de ductos a fin de visualizar el real estado de sus
instalaciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION:
¥ Nstruccion Secundaria técnica compiéta.
EXPERIENCIA:
« Alguna experiencia en labores varniadas de electricidad y casa de fuerza.
» Tiempo minimo de experiencia en sistemas de mantenimiento de equipos de casa de
Fuerza de 3 afios.
ALTERNATIVA
* Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Minimos exigibles:
s Capacidad de trabajar en equips.
Deseables o preferibles:
* Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
v« Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
» De atencidn y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERYICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO/A EN MANTENIMIENTO- No. DE ’ CODIGO
(Jefe del Equipo de Mantenimiento CARGOS: CORRELATIVO:
Mecanico y Eléctrico) AAA A ‘

L Hamd L

CODIGQ DEL CARGOQ: 01107046 SP-AP

1. FUNCION BASICA:
» Supervision y/o ejecucion de labores de instalacion, mantenimiento y reparacion de
SGUIPCS BISCIromecanicos y/o CiIrcUilcs SIectiicos ¢ electrénicos.
* Supervisar actividades desarrolladas por el personal y empresas contratadas para
trabajos que tengan que ver con el area.
« Ejecucidn de labores de instalacidn, mantenimiento y reparacidn de equipos e
instalaciones electromecanicos, y circuitos etéctricos.
» Control de asistencia, desarroilo del trabajo y gastc de material en su labor del personal
a su cargo..
» Control de OTMs e informar mensualmente la produccidn del personal a su cargo
2. RELACIONES:
Relacicnes internas:
= Con el Jefe de la Oficina; Dependencia.
= Con la Unidad de apoyo Profesional y Técnica: Coordinacion e informacion.
» Con el jefe del Equipo de Mantenimiento de Infraestructura, coordinacién e informacion
y reporta cumplimiento de funciones.
« Con personal de del equipos a su cargo: Coordinacién, informacion y reporta
cumplimiento de funciones.
Relaciones Externas:
= No tiene.
ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene. '
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Distribuye al personal a su cargo el trabajo diario a realizar para mantenimiento de
circuitos eléctricos, mantenimiento de equipos e instalaciones electromecanicas,
previamente solicitados via OTM, programados anticipadamente o en atencidon de
alguna emergencia presentada que {engan relacion con instalaciones eléctricas.
4.2. Es el responsable de la conduccién del equipos asignado.
4.3. Efectuar labores basicas de mantenimiento de grupo electrogeno.
4.4, Fomenta y programa realizar reparaciones de artefactos eléciricos, equipos e
instalaciones eléctricas., equipos mecanicos, instalaciones mecanicas.
4.5, Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.
4.6. Participa en la evaiuacion de instalaciones electricas y mecanicas en todo el hospital
y brinda apoyo al area electromecanica en la evaluacion de equipos
electromecanicos.
4.7. Presenta las OTMs correctamente llenadas al jefe inmediato, para control de trabajos
realizados por ef taller a su cargo asi como del materiat utilizado.
4.8. Realiza el pedido de materiales para Ia ejecucién de actividades diarias.
4.9. Cumple y exige e cumplimiento de normas y directivas que rigen el comportamiento
de Jos empleados publicos e'informa de cualquier anomalia presentada al respecto.
4 10. Todas las labores efectuadas deben ser de conocimiento de su jefe inmediato.
4. 11. Mantiene la limpieza y orden deil ambiente de los talleres asignados. PR
4.12. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. SR S P)
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5. REQUISITOS MINIMOS.
1.1. Educacion:
«  |nstruccion Secundaria técnica completa.
1.2. Experiencia;
«  Alguna experiencia en labores variadas de electricidad
Alternativa
*» Popseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

1.3. Capacidades, Habiildades Y Actitudes
Minimos exigibles:
» (Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:
» Capacidad de trabaiar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de liderazge y vocacion de servicio.
« Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
» De atencidn y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

¢
i
|
i
E
L

. CARGQ CLASIFICADO:
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES { | No. DE 1 cODIGO
(Coordinador de Mantenimiento CARGOS: .
. | CORRELATIVO:
Mecanico} | 188.208

' CODIGO DEL CARGO: 01107046 -SP-AP

1. FUNCION BASICA:

= Supervision y/c ejecucion de sctividades zencillas de Repsaracién y Mantenimiento de

motores y equipos electromecanicos e instalaciones mecanicas.

« Supervisar actividades desarrolladas por el personal y empresas contratadas para

trabajos que tengan que ver con ¢l area.

2. RELACIONES:

Relaciones internas:

» Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.

» Con el Jefe de Unidad de Mantenimiento de Equipos y Transportes: Dependencia,

coordinacion e informacidn y reparta cumplimiento de funciones.

» Con el Equipo de Asistencia Profesional y Tecnica: Coordinacidn e informacion.

» Con Personal del Area Electromecanica:: coordinacion, informacién de actividades..

Relaciones Externas:

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene. ]
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar labores sencillas de evaluacion de equipos electromecanicos.

4.2. Supervisar labores de instalacidn, reparacidon y mantenimiento de equipos
gleciromecanicqs del persenal a su cargo.

4 3. Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica para los
equipas electromecanicos.

4.4. Etaborar, organizar, planificar y programar en coordinacion con el jefe de la oficina
programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de equipos
electromecanicos y sus instalaciones eiéctricas y electrénicas dei hospital hasta el
limite permisible de acuerdo a la complejidad de los mismos.

4.5. Realizar trabajos senciilos soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno.

4.6. Coordinar y ejecutar acciones de trabajo en forma diaria con el personal a su cargo,
de acuerdo a solicitudes de trabaje de los servicios, estableciendo prieridades.

4.7. Evalua y ejecuta inspecciones periddicas de instalaciones, maquinarias y equipos.
Incluir en el analisis técnico de maquinaria y equipos, lo siguiente: Nombre del
equipo, ubicacidén, modelo, N° de sene, N° de inventario, voitaje, commente, potencia,
etc.; ademas si el servicio de mantenimiento y/o reparacién puede ser hecho en
talier da electromecanica o por servicio de terceras.

4.8. Elaborar cuadro de necesidades de materiales, repuestos y herramientas
necesarias para la ejecucidon de trabajo del personal y programas de mantenimiento
y lo presenta a su jefe inmediato con copia a la Jefatura de Oficina.

4.9. Organizar, controlar, dirigir v supervisar las actividades del Area.

4.10. Mantener el orden y limpieza en el ambiente del area.

4 11. Establecer normas de seguridad para el trabajo del personal a su cargo. v

4.12. Llevar un registro actualizado de maquinarias y equipos electromecanicos del |:#Le\" °F 3
hospital con el registro histdrico de dichos equipos y maquinas. S DA

4.13. Prestar asistencla t&cnica en reparaciones, sustitucionss, adaplacionss y/gs oo /zo
modificaciones, R §

\
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4.14. respecto de las instalaciones eléctricas, motoras, compconentes de circuitcs
mecanicos y electrénicos de las maquinas, equipos e instalaciones en el Hospital.
4.15 Controlar las OTMs de trabajos realizades por las empresas contratadas para
mantenimiento de equipos biomédicos e inspeccionar e trabajo realizado.

4.16. Evaluar y ejecutar necesidades de instalaciones de pozos a tierra para proteccion de
los equipos biomedicos.

4.17. Ordena y ejecuta trabajos soldadura y de cerrajeria y mantenimiento de muebie,
ventanas y puertas metalicas asi como de utensilios metalicos.

4.18. Solicita de ser necesario el apoyo de perscnal de otro servicio de la Oficina para la
evaluacion y ejecucion de sus actividades.

4.19. Llevar un registro actualizado de los equipos biomédicos del hospital con su registro
historico.

f 4.20. Realizar programacion de vacaciones y evaluaciones semestrales de su personal

4.21. Cumplir y hacer cumplir las directivas y normas que rige el accionar de los
trabajadores del estado y de {a institucion.

4.22. Mantiene la entrega actualizada de formatos de OTMs, debidamente llenadeos donde
debe consignar correctamente fa informacidn requerida.

4.23. Ejecutar inspecciones semanales a las instalaciones, muebles y carpinteria
metalica.

4.24. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1.-Educacion:

* Instruccion Secundaria Técnica Completa

= Cursos de capacitacion en soldadura, mecanica y electromecanica..
5.2.-Experiencia:

* Alguna experiencia en labores variadas de mecanica, soldadura y electromecanica.
Alternativa

* Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia
5.3.-Capacidades, Habilicades y Actitudes
Minimos exigibles:

« Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibies:

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:

» De atencidn y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTC DE TRABAJO

| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: j
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | | No. DE |
|
|

, e o | 2 CODIGO
(Equipo de Magttéeggz:)nto Mecanico y CARGOS: CORRELATIVO:
188-20%

{ CODIGO DEL CARGO: 01107046 -SP-AP

r

1. FUNCION BASICA:
3 Ejecutar actividades variadas de manienimiento, en squipcs eleciromecénicos e
instalaciones mecanicas y cerrajeria. (Responsable)
2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
* Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.
* Con el Jefe de Area Electromecanica: Dependencia, coordinacién e informaciéon y
reporta cumplimiento de funciones.
» Con Personal de Electromecanica: coordinacion.
Relaciones Externas:
r Mg tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* No tiene. )
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4 1. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos electromecanicos.
4.2. Realizar trabajos de soldadura utilizando equipos de soldaduras eléctricas vy
autdgenas.
4.3. Realizar trabajos de cerrajeria ejecutando mantenimiento de todo tipo de chapas y
candados.
4 4. Confeccicnar llaves duplicadae cuando los servigios asi lo regquieran
4.5. Ejecutar labores de mantenimiento de muebles metalicos como biombos, camas de |
pacientes, veladores, camillas, vitrinas metalicas, coches de curaciones, mesas y
otras de uso en pacientes y oficinas.
4.6. Ejecutar trabajos de carpinteria metalica en construccién y/o mantenimiento de rejas
pratectoras, mamparas metalicas, puertas y ventanas metalicas, etc.
| 4.7. Realizar trabajos de mantenimiento en equipos electromecanicos de Lavanderia,
Nutricidn, y otros servicics.
4 8. Participar en la evaluacidn de equipos electromecanicos.
4 9. Llenar corractamente las OTMs, que sustenian la actividad realizads en ol dia.
4.10. Cumplir las directivas y normas que rige el accionar de los trabajadores del estado
y de Ia institucion.
4.11. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1.-Educacién:
* Instruccion Secundaria técnica completa.
5.2.-Experiencia:
* Experiencia en labores variadas de mantenimiento de equipos de electromecanicos,
carpinteria metalica y cerraieria
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles;
« Capacidad de trabajar en equipa.
Deseables o preferibles:

* Capacidad de trabafar en equipo y bajo presid; ==
» Capacidad de liderazgo y vocacion de sewi@ £ <0 e
o N/ T Eé)
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» (Capacidad de concretar resultades en el tempo oporiunoc.
Actitudes minimas deseables:
= De atencidn, buen trato y servicio.

APRQBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

* Poseer una combinacion equivalente de formacion W@'a

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE S8ERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC
. CARGO CLASIFICADO: ;
ﬁ TECNICC/A EN MANTENIMIENTO ' No. DE | 4  CODIGO
| (Coordinador del Equipo de | CARGOS: CORRELATIVO.
Mantenimiento Eléctrico) l " 510-224 | ‘
CODIGO DEL CARGO: 01107046 SP-AP ves
6. FUNCION BASICA:
« Supervision y/o ejecucién de labores de instalacidn, mantenimiento y reparacién de
eduipcs BiomediCos y/o circullos sieclicos ¢ electrdnicos.
= Supervisar actividades desarrcliadas por el personal y empresas contratadas para
trabajos gue tengan que ver con el area.
» Ejecucion de labores de instalacion, mantenimiento y reparacion de equipos y circuitos
electricos.
7. RELACIONES:
; Relaciones internas:
| = Con el Jefe de la Oficina; Dependencia.
» Con la Unidad de apoyo Profesional y Técnica: Coordinacion e informacién.
2 Con & jefe del EGuips de Mantenimienta daé infraastructura, coordinacion & informacion
| y reporta cumplimiento de funciones.
*» Con personal de electricidad: Coocrdinacién, informacién y reporta cumplimiento de |
funciones.
Relaciones Externas:
*« No tiene.
8 ATRIBUCIONES DEL CARGO:
s No tiense.
9. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.13. Distribuye al personal a su carge el trabajo diario a realizar para mantenimiento de
=‘ circuitos eléctricos previamente solicitados via OTM, programados anticipadamente 0
en atencion de alguna emergencia presentada gue tengan relacidon con instalaciones
eléctricas.
4.14. Es el respansable de fa conduccion del taller.
4.15. Realizar instaiaciones de circuitos eléctricos.
4.16. Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.
4.17. Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégencs.
4.18. Realizar reparaciones de artefactos eléctricos. _
4.19. Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares,
4.20. Participa en la evaluacion de instalaciones eléctricas en todo el hospital y brinda
apoyo al area electromecanica en la evaluacion de equipos electromecanicos.
4.21. Presenta las OTMs correctamente llenadas al jefe inmediato, para control de
trabajos realizados por el taller a su cargo asi como del materiat utilizado.
4.22. Realiza el pedido de materiales para la ejecucién de actividades diarias.
4.23. Cumple y exige el cumplimiento de normas y directivas que rigen ef comportamiento
de los empleados publicos e informa de cualquier anomalia presentada al respecto.
4.24. Todas las fabores efectuadas deben ser de conocimiento de su jefe inmediato.
4.25. Mantiene la limpieza y orden del ambiente del taller.
4.26. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. PE S
10.REQUISITOS MINIMOS:
1.4. Educacion: Ll ’
» Instruccién Secundaria técnica completa. EX:
1.5. Experiencia:
» Alguna experiencia en labores variadas de electricidad
Alternativa
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. Deseables ¢ preferibles;
| «  Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
»  Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

Capacidad de concretar resuftados en ef tiempo oportunoc.
Actitudes minimas deseables:

» De atencion y servicio; de cortesia y buen frato.

3 w'ﬂ“lrw-

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
| UNIDAD ORGANICA: GFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: No DE | ,
TECNICO/A EN MANTENIMIENTO CARGOS: | 4 CODIGO
(Equipo de Mantenimiento Eléctrico) N CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01107046 SP-AP 210 - 224

1. FUNCION BASICA.

» Ejecucion de labores de instalacion, mantenimientc y reparacién de equipos

BIOMediCos ¥/G Circuilos siectricos ¢ laectirdnicos. |

2. RELACIONES:

Retacionas internas: |

» Con el Director de Sistema Administrativo I: Dependencia.

s+ Con el Jefe de Unidad de Mantenimiento de Equipos y Transportes: Dependencia,

| coordinacion e informacion y repcrta cumplimiento de funciones.

» Con el Equipo de Asistencia Profesional y Técnica: Coordinacién e informacion.

» Con Personal de Unidad de Mantenimientc de Equipos y Transportes:: coordinacién,

informacién de actividades..

Relacicnas Extaraas:

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* No tiene. _

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Realizar instalaciones de circuitos eléctricos y electrénicos para equipos biomédicos.

4.2. Supervisar labores de instalacion, reparacién y mantenimientc de equipos
Biomeédicos.

4.3. Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica para los
equipcs Biomédicos.

4.4. Elaborar, organizar, planificar y programar en coordinacion con el jefe de Unidad y
Oficina, programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de equipos
Biomedicos y sus instalaciones eléctricas y electronicas del hospital hasta el limite
permisible de acuerdo a la complejidad de los mismos.

4.5. Coordinar y ejecutar acciones de trabajo en forma diaria con e! personal a su cargo,
de acuerdo a solicitudes de trabajo de los servicios, estableciendo prioridades.

4.6. Evalua y ejecuta inspecciones periddicas de instalaciones y equipos. Incluir en el
analisis técnico de maquinaria y equipos, lo siguiente: Nombre del equipo, ubicacion,
mcdelo, N° de serie, N° de inventario, voltaje, corrients, potencia, etc.: ademas si el
servicio de mantenimiento y/o reparacidn puede ser hecho por personal propio o por
servicio de terceras.

5 4.7. Elaborar cuadro de necesidades de materiales, repuestos y herramientas
necesarios para la ejecucion de trabajo del personal y programas de mantenimiento |
de equipos biomédicos. y lo presenta al Jefe de la Unidad con copia a la Jefatura de
Oficina.

4.8. QOrganizar, controlar, dirigir y supervisar las actividades del Area.

4.9. Mantiene la entrega actualizada de formatos de OTMs, debidamente llenadcs donde
debe consignar correctamente 1a informacidn requerida.

4 10. Mantener ¢f orden y limpieza del ambiente del area.

4.11. Establecer normas de seguridad para el trabajo del personal a su cargo.

4 12. Revisar y reparar equipos e instalaciones eléctricas y/o electronicas. e

OFICINA DE ERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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motores elécirices, compeonentes da circuitos  eleciricos y electronicos de las
maquinas, equipos e instalaciones en el Hospital.

4 15. Controlar las OTMs de trabajos realizados por {as empresas contratadas para|
mantenimiento de equipos biomeédicos e inspeccionar el trabajo reatizade.

4.16. Evaluar y ejecutar necesidades de instalaciones de pozos a tierra para proteccion
de {os equipos biomédicos.

4.17. Llevar un registro actualizado de los equipos biomedicos del hospital con su registro
histérico.

4.18. Realizar programacién de vacaciones y evaluaciones semestrales de su personal.

4.19. Respetar el Orden ierarquice de la Qficina.

420. Cumpiir y hacer cumplir las directivas y normas que rige el accionar de los
trabajadores del estado y de la institucion.

4.21. Presentar las OTMs correctamente llenadas para el control de las actividades
realizada por el adrea a su cargo, esta presentacion debe estar actualizada y se debe
realizar a su jefe inmediato superior..

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

5. REQUISITOS MINIMOS;
5.1.- Educacion;
s Instruccidn Secundaria Técnica Completa
= Cursos de capacitacion en electronica y mantenimiento de equipos biomedicos.
5.2.- Experiencia:
= Alguna experiencia en labores variadas de eiectricidad, electronica y mantenimiento de
aGuipos biomeédicss
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
+ Capacidad de concreatar resultados en el tiempo ¢portuno.
Actitudes minimas deseables:
*» De gtencion, buen tratc y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

"CARGO CLASIFICADO o DE _
| CHOFER | ING. CODIGO

CARGOS: 1 |
| (Jefe del Equipo de Transportes) ' CORRELATIVO:
" CODIGO DEL CARGO: 01107046 - SP-AP 266

1. FUNCION BASICA:
= Supervision y/o ejecucion de actividades técnicas de transportes con las unidades del
parque automator del hospital.
2.RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.

= Con el Jefe de Unidad de Mantenimiento de Equipos y Transportes: Dependencia,

coordinacidn e informacion y reporta cumplimiento de funciones.

» Con Personal de Transportes: coordinacion e informacion de actividades

Relaciones Externas:

» No tiene.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* No tiene. _
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados con
la utilizacion de vehiculos.

4.2. Determinar recorridos, itinerarios y numero de unidades necesarias para cubrir el
servicio,

4 3. Remitir informes para regularizar servicios establecidos.

4.4 Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros.

4.5 Estudiar expedientes sobre transporte y recomendar soluciones.

46. Asignar a cada chofer un vehiculo del cual sera responsable tanto del cuidado,
manejo y mantenimiento preventivo que se le deba brindar.

4.7. Asignar a cada chofer el turno de trabajo.

4.8. Recabar correctamente las solicitudes de vehiculos y pricrizar {as salidas de acuerdo
a la importancia de ios mismos.

4.9. Exigir e imponer gque toda salida de vehicuios debe tener su solicitud de vehiculo, el
cual debe estar autorizada por la Direccidn del Hospital. En esta solicitud debe figurar
el servicio que se va utiliza, 1a movilidad, el nombre de las personas que acomparnan
al chofer y la firma del Médico ¢ servicio solicitants.

4.10. imponer el llenado obligatorio del derrotero de trabajo de cada vehiculo y/o chofer.

4.11. Llenar correctamente los formatos de control de movimiento diario de vehicuios y
consumo de gasolina y/o petréleo.

4.12. Llevar el control de combustible que utiliza cada vehiculo en la atencion de servicios
solicitados y lleva el control de vales de gasolina bajo responsabilidad.

4.13. Firmar valas de gasolina y/o peirdleo en la cantidad necesaria para su recorrido
diario para los vehiculos del parque automotor del hospital, no debe permitir el uso de
combustible del hospital en vehiculos particulares.

4.14. Remitir el programa de mantenimiento preventivo de vehiculos de propiedad del
hospital en forma anual, programa que debe ser atendido por un taller 0 especialista
en estas maquinas.

4.15. Controlar el buen uso de las unidades.

4.16. Supervisar el trabajo de mantenimiento de vehiculos en el taller asignado. :

4.17. Cualquier trabajo de mantenimiento de los vehiculos debe estar acomparnado de su

QTM respectiva, la cual debe estar llienada correctamente.

4.18. Controlar el buen estado de los vehicuios que prestan apoyo al Departamento de _?;5,1 ;4._.‘;,,,';3'5'5";:: ,
Emergencia, los cuales deben estar en buenas condiciones de operacidn y [
completamente equipados. N
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| 4.19. Dejar las llaves de una ambulancia auxiliar que reemplace a la ambulancia de
emergencia en cualquier caso. Estas llaves deben ser ubicadas en el ambiente de
transporteas. -

4.20. Comunicar al Jefs de la OSGM cualquier falta cometida por el personal a su carge en

! perjuicio del vehiculo o del servicio, a fin de gue se tomen las medidas correctivas del
caso.

4.21. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

5.1. Educacion:
= Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, refacionado con transportes.

» Tener Brevete profesional con categoria A1.
5.2. Experiencia:
» Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados en general.
* Amplia experiencia en manejo de personal.
s Experiencia en mecanica automotriz.
Alternativa
* Titulo no universitario de un centro de estudios relacionado al servicio.
| = Capacitacion en motores diesel y gasolinera
} » Experiencia minima como chofer 08 afios.
53 Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Minimos exigibles:
« Capacidad ds trabajar en equipc
Deseables:
* Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de liderazgo y vocacidn de servicio.
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas desaables
= De atencidn, buen trato y servicio.

qi
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
CHOFER No. DE 10 CODIGO
CARGOS:
| (Equipo de Transporte) ' CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01107046 — SP-AP 226-266

[

1. FUNCION BASICA:
» Ejecucion de actividades técnicas come chofer de las unidades del parque automotor
del hospital.
2.RELACIONES:
Relaciones Internas:
* Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.
« Con el Jefe de Area de Transportes: Dependencia, coordinacion e informacion y reporta
cumplimiento de funcicnas.
« Con Personal de Transportes: coordinacion de actividades
Relaciones Externas:
* No tiene.
3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Notiene. ]
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasaieros relacionados con
la utilizacidén de vehiculos.
4.2, {levar sl control del recorrido de |os vehiculos (itinerario) a su cargo para cubrir el
servicio.
4. 3. Redactar informes sobre los requerimientos de l0s servicios de los vehiculos.
4.4, Recomendar medidas de segurndad para el transporte de pasajeros.

DE LOS CHOFERES DE EMERGENCIA

4.5. Estar a disposicion del Jefe del Departamento de Emergencia y el Med:co de
Guardia, profesionales que tienen el control de salida de dichos vehiculos.

4.6. Revisar a primera hora el vehiculo a su cargo, controlar el nivei de agua en el
radiador, baterias, frenos, aceite de motor, gasolina, sistemas eléctricos y de
transmision, de suspension, de direccion, eic. |

4.7. Llenar el derrotero de trabajo del vehiculo en su tumo, del estado en el cual se
encuentra el vehiculo y de cualquier anomalia en su turno y entregaric a su jefe
inmediato.

4.8. Pedir solo la cantidad necesaria de combustibie para cumplir con el trabajo solicitado

4 3. Es obligatorio que los vales deban ser cambiados con ticket de consumo de
combustible, caso contrario seran amonestados por escrito.

4.10. Realizar ia limpieza del vehiculo asignado a Emergencia, sienda esto tarea diaria del
chofer y su ayudants. ]

4.11. Comunicar inmediatamente al Jefe del Area o Servicio de cualquier falla en el
vehiculo asignado, quien informara al Jefe de Unidad por escrito sobre la gravedad
del caso.

4.12. Conducir el vehiculo en forma segura y eficiente, siendo el responsable de la buena
operacién mecanica dei mismo y debera asumir las faltas y perjuicios ocasionados su
propio descuido. G

4.13. Recurrir en caso de que falle la ambulancia en Emergencia al vehiculo auxiliar que |5 <

de Transportes,

bienes, la perdida debe ser asumida integramente por trabajador.

se ubica en el Garaje del Jr. Puno, cuyas llaves se ubica en el tablero del ambiente { : R (RN

4.14. Asumir la responsabilidad las herramientas que se le asignen y resguardar dichos | “
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4. 15, Asumir con responsabilidad el puesto de trabajo y no abandonario mientras no tenga
el permiso respectivo y/o no tenga el reemplazo correspondiente. Asimismo debe
esperar obligatoriamente a su relevo.

4.18. Y demas funciones que al asigne su jefe inmediato.

DE LOS CHOFERES;
4.17. Revisar el vehiculo a su cargo, controlar el nivel de agua en el radiador, baterias,

frenos, aceite de motor, gasolina, sistemas. eléctrico, de transmision, de suspension,
de direccion, etc.

4.18. Atender todas las salidas de los vehiculos con las solicitudes de vehicuio,
previamente analizado por el jefe de area y/o unidad. Llenar el derrotero de trabajo def
vehiculo en su turno, informando el estado en el cual se encuentra el vehiculo y
cualguier anomalia que tenga el bien en su turnQ v entregario a su jefe inmediato.

4.19. Pedir solo la cantidad necesaria de combustible para cumplir con el trabajo solicitado

4 20. Es obligatorio que los vales deban ser cambiados con ticket de consumo de
combustible, caso contrario seran amonestados por escrito.

4.21. Evitar en todo momento atender servicios particulares con unidades del hospital.

4.22. Comunicar inmediatamente al Jefe del Area, en caso de cualquier falla en el vehicuio
quien informara al Jefe de Unidad por escrito sobre [a gravedad del caso.

4 23. Conducir en forma segura y eficiente el vehiculo que tiene a su cargo, el chofer es el
responsable de la buena operatividad mecanica del mismo y deben asumir ias faltas y
perjuicios ocasionados por el descuido.

4.24. Mantener limpio todos los dias el vehiculo asignado. Los dias sabados ayudar en la
limpieza de los vehiculos que no fueron usados en la semana.

4 25. Asumir la responsabilidad de las herramientas que se le asigna y cualquier perdida
debe ser asumida integramente por él.

4.28. Y demas funciones que le asigne su jefe inmeadiate.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1. Educacion:

» Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con
transportes.

= Tener Brevete profesional categorizado

5.2. Experiencia:
» Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados, necesariamente conduccion de
ambulancias.
= Amplia experiencia como chofer.

Alternativa
« |nstruccion Secundaria completa con capacitacion en el area.
» Experiencia como chofer.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo
Deseables:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de liderazgo y vecacion de servicio.
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables
=De atencidn, buen trato y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OFICINA D SERVICIENERALES Y MANTENIMI
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: No. DE i ,
CHOFER CARGOS. 1 cODIGO
(Equipo de Transporte) - gz%RzRGELATNO:
CODIGO DEL CARGO: 01107046 SP-AP -

1.

FUNCION BASICA:

= Supervision de labores especializadas de reparacidén y mantenimiento de sistema

etéctrico en vehiculos y conduccidn de vehiculos (ambutancias) de emergencia.

RELACIONES:;

Relaciones Internas:

* Con el Jefe de Oficina: Dependencia.

*» Con el Jefe de Area de Transportes: Dependencia, coordinacion e informacion y reporta

cumplimiento de funciones,

*» Con Personal de Transportes: coordinacién de actividades

Relaciones Externas:

= No tiene.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* No tiene. _

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Inspeccionar y controlar el sistema eléctrico del vehiculo asignado a su manejo y
control

4.2. Supervisar labores de instalacidon, reparacion y mantenimiento de sistema electrico
en ambulancias de emergencia.

4 3. Formular informes técnicos sabre fallas del sistema eléctrico en el vehiculo asignado.

4.4, tstar a disposicion del Jefe del Departamento de Emergencia y el Médico de
Guardia, profesionales que tienen el control de salida de dichos vehiculos.

4.5. Revisar a primera hora el vehiculo a su cargo: controlar el nivel de agua en el
radiador, baterias, frenos, aceite de motor, gasclina, sistemas: eléctrico, de
transmision ,de suspension, de direccidn, etc.

4 6. Llenar el derrotero de trabajo del vehiculo en su turno; el estado en el cual se
encuentra el vehiculo y cualquier anomalia en su turno v entregaric a su jefe
inmediato.

47, Pedir solo la cantidad necesarna de combustible para cumplir con el trabajo
solicitado; todo vale debe ser regularizado (cambiando con ticket de consumo de
combustibie), sometiéndose a la amonestacion o proceso respectivo de no cumplir
con esta indicacién.

4.8 Limpiar el vehiculo asignado a Emergencia debe; siendo esto tarea diaria del chofer y
su ayudante.

4.9. Comunicar inmediatamente al Jefe del Area cualquier falla en el vehiculo asignado,
quien informara al Jefe de Unidad u Oficina par escrite sebre la gravedad del ¢aso.

4.10. Conducir el vehiculo en forma segura y eficiente siendo el responsable de la
buena operacion mecanica del mismo y debe asumir las faltas y perjuicios
ocasionados por propio descuido.

4 11. Recurrir en caso de fallar la ambulancia en Emergencia, al vehiculo auxiliar que se
utsica en el garaje dei Jr. Puno, cuyas llaves se ubica en &t tablers del ambiente de
Transportes.

4.12. Asumir |la responsabilidad de las herramientas que se le asigna y cualquier perdida | | )

debe ser asumida integramente por él. g

4.13. Asumir con responsabilidad el puesto de trabajo, y no abandonario mientras no § .. M\ |
tenga el permiso respectivo y/o no tenga el reemplazo correspondlente Asimismo | i wertiE

debe esperar cbligatoriamente a su relevo.

4.14. Y demas funciones que el asigne su jefe inmgh
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5 REQUISITOS MINIMOS:
5.1. Educacion:
« Tituio no universitaric de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea.
* Tener Brevets profesional categorizads.
5.2. Experiencia:
= Experiencia en labores de la conduccién y mantsnimiento eléclrico de vehiculos
motorizados.
= Experiencia como chofer.
Alternativa
= Estudios universitarios relacionados con el area ¢ educacion secundaria completa.
= Amplia experiencia en labores técnicas de electricidad y transportes.
5.3. Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo
Deseables:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.,
» Capacidad de liderazgoe y vocacion de servicio.
* Capacidad de concretar resuitados en ef tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables
» De atencion y servicio: de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC

CARGOQO CLASIFICADO:
TECNICO EN SERVICIOS GENERALES It [ No. DE

(Jefe del Equipo de Mantenimiento de CARGOS: 1 ggggE?_ATNO'
Infraestructura) 187 ‘

CODIGO DEL CARGO: 01107046 —~SP-AP

2. FUNCION BASICA;

« Supervision y/o ejecucion de labores técnicas especializadas en instalaciones,
mantenimiento y trabajos de infraestructura.

» Supervisa la labor del personal tecnico a su cargo.

3. RELACIONES:
rRelaciones Internas:
| = Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.
Con la Unidad de apoyo Profesional y Tecnico: Coordinacion e informacion.
Con el equipo de trabajo de mantenimiento eléctrico y mecanico: Coordinacion.
Con los Jefes de los Departamentos, Unidades y servicios: Coordinacion e informacion
Con personal del Equipc de Mantenimiento de Infraestructura: Cocrdinacion,
informacion y reporta cumplimiento de funciones.
Relaciones Externas:
* No tiene.
4 ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Programa, supervisa y controla las actividades desarrolladas por los talleres y el
perscnai a su cargo, asi como ias actividades desarrolladas a nivel de contratos con
empresas especializadas en instalaciones e infraestructura.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Reunir periédicamente al personal a su carge a fin de coordinar acciones para la
ejecucion de programas de mantenimiento de Infraestructura.

4.2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de los talleres componentes de la
unidad a través de los coordinador de cada taller, los cuales son los responsables
de su conduccion.

4 3. Es el responsable de la Administracion de los recursos tecnicos y de personal de la
Unidad a su cargo. |

4.4. Supervisa trabajos complejos y especializados de mantenimiento de infraestructura,
instalaciones y mobiliario del hospital.

4.5 Realiza y dirige trabajos de mantenimientc especializado instaiaciones e
infraestructura.

4.6. Elabora piezas y accesonos para el desarrollo de trabajos de mantenimiento en
instalaciones e infraestructura.

4.7. Disena praliminarmente estructuras o instalaciones.

4 8. Formular los requerimientos de los materiales necesarios para la realizacion de
tareas y actividades.

4.9. Fomenta el desarrolic de cursos de capacitacion para el personal a su cargo.

4.10. Elaborar, organizar y planificar programas de mantenimiento de instalaciones
eléctricas, mobiliario e infraestructura, de acuerdo a saclicitudes de trabajo (OTMs) 0 a
labores programadas con el jefe de Oficina.

4.11. Elaborar cuadro de necesidades de uniformes, elementos de proteccion, materiales,
repuestos, herramientas y servicios necesarios para la ejecucion de programas de

mantenimiento.

\;
9,
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4.12. Formula informes técnicos sobre situacion de instalaciones, mobiliaric e
infraestructura.

4.13. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de la Unidad a través de
OTMs; elabera el rol de programacion de tumos de la Unidad a su carge y controler
estadisticamente el consumo de materiales que realiza la Unidad.

4 14. Presentar las QTMs comrectamente llenadas donde figure el trabajo desarroliado por
el personal a su cargo y de las empresas contratadas para el desarrolio de alguna
actividad de mantenimiento de infraestructura e instalaciones a su cargo

4.15. Solicitar servicios por terceros de acuerdc a necesidades presentadas.

4. 16. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato

6. REQUISITOS MINIMOS:

5.1.- Educacion:

Minimos exigibles:

« [nstruccion Secundaria técnica completa.

» Capacitacion técnica especializada en mantenimiento de instalacicnes eléctricas,
sanitarias e infraestructura.

5.2 -Experiencia:

= Amplia experiencia en labores de mantenimiento de instalaciones eléctricas, sanitarias
e infraestructura.

= Experiencia en conduccidn de personal.

ALTERNATIVA

s Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

5.3.- Capacidades, Habilidades Y Actitudes

Minimos exigibles:

» Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables:

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resultados en e! tiempo cportuno.

Actitudes minimas deseables;
= De atencidn, buen trato y servicio.

APRQOBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha: / /




CARPINTERIA

R R e e e e e g - e e e ey e e e mmi e kg e ——
Lt a1 T iy e de el v :

e o S T L3t _.-—-.-_.-.—-'..'—.-.—H i, s Tyt S e e a s

OFICINA DE SERVICIOS GE GENERALESYMANTENMIENTO - mE—E 4



o | Ministerio de Salud
i ~4? Hospital Nacional

“Dos de Mayo” T
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

| HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 16 de 31

| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: .
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | | giR%Eo N 1 ggggze?_mwo-
' {Coordinador del Equipo de Carpinteria) ' 188-209 '

' CODIGO DEL CARGOQ: 01107046 -SP-AP

1. FUNCION BASICA:
» Supervision y ejecucion de labores técnicas del taller de carpinteria.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Con el Jefe de la Oficina: Dependencia. coordinacion e informacion y reporta

cumplimiento de funciwones.

» Con personal de Carpinteria: Coordinacidon, informacién y reporta cumplimiento de

funciones.

Relaciones Externas:

*= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* No tiene. ’

4. EUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Distribuye al personal a su cargo el trabajo diano a realizar para mantenimiento o
confeccidn de muebles, divisiones, mamparas, puertas y ventanas de madera
previamente solicitados via OTM, programados anticipadamente o en atencion de
alguna emergencia presentada que tengan retacion con nstatactones sanitarias.

4.2. Organiza, controla, dirige y supervisa las actividades dei taller de carpinteria.

4 3. Supervisa trabajos de reparacién, mantenimiento y/o confeccion de muebles,
divisiones, puertas, mamparas y ventanas de madera.

4.4. Controla el movimiento diario del tailer y 1a calidad de los trabajos efectuados.

4.5. Supervisar 8! funcionamiento de los equipos, maquinarias y nerramientas a su cargo
y prepara informe sobre el estado de los mismos.

46. Elaborar cuadro de necesidades de materiales, repuestos equipos y herramientas
necesarias para la ejecucion de trabajo y programas de mantenimiento y lo presenta
al Jefe de Unidad, con copia al Jefe de Oficina.

4.7. Es el responsable de la conduccién del taller.

4.8. Coordinar con el Jefe de Unidad algun tipo de medificacién de muebles o
instalaciones de madera como puertas, ventanas, mamparas y divisiones.

49. Ejecuta y supervisa trabajos especializados de Carpinteria como laqueado,
bamizado, tapizado, ebanisteria, etc.

4 10. Elaborar, organizar y planificar en coordinacion con el Jefe de Unidad programas de
Mantenimientc preventivo y carrective de muebles e instalaciones de madera..

4.11. Programa vacaciones y evalua en forma semestrai al personal a su cargo.

4.12. Realiza y ordena la ejecucion de cambio de cefraduras en general en puertas de
madera, ademas de accesorios como bisagras, sapitos, retenes, etc.

4.13. Es el responsable directo de control de material utilizado por el taller en la ejecucion
de actividades.

4.14. Controla el buen uso de la madera adquirida para el desarrollo de las actividades
del taller.

4.15. Presentar a su jefe inmediato en forma oportuna y actualizada las OTMs llenadas
en forma correcta, para el control de actividades realizadas por el taller a su cargo
como de los materiales utilizados.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIM oon®? Pagina
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4.16. Realiza el control de calidad de materiales que ingresan al aimacén y que son de
Uso en e desarrollo de actividades reaiizadas por el taller a su cargo.

4.17. Cumple y exige el cumplimiento de normas y directivas que rigen el
compartamiento de los empleados publicos o informa de cualquier ancmalia
presentada al respecto.

4.18. Todas las labares efectuadas deben ser de conocimiento de su jefe inmediato.

4.19. Mantiene la limpieza y orden det ambiente del talier.

4.20. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1.-Educacion:
» |nstruccion Secundaria técnica completa.
» Capacitacion especializada en Carpinteria.
5.2.-Experiendcia:
» Experiencia en conduccidn de personal.
Alternativa
* Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipc.
Deseables o preferibles:
» Capacidad de trabajar en equipo v bajo presién.
» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» Capacidad de concretar resultados en &f tiempe oportuno.
Actitudes minimas deseables:
» De atencidn, bien trato y servicio.

APROBADO | } ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
' UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC

CARGO CLASIFICADO: |
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | | Noolo | 1| gggEEOLATlVO'

{Equipo de Carpinteria) ' [ 188-209 ‘
CODIGO DEL CARGO: 01107046 -SP-AP

1.- FUNCION BASICA:
» Ejecucidén de actividades especializadas de carpinteria.
2.- RELACIONES:
Relaciones lnternas:
» Con el Jefe de la Oficina: Dependencia. coordinacion e informacién y reporta
cumplimtento de funciones.
» Con Coordinador del Equipo de Carpinteria: Coordinacidon, informacién y reporta
cumplimiento de funciones.
Relaciones Externas:
* No tiene.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* No tiene.

4 - FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Ejecutar labores especializadas de carpinteria diariamente a realizar para

mantenimiento o confeccion de muebles, divisicnes, mamparas, puertas y ventanas
de madera previamente solicitados via OTM, programados anticipadamente 0 en
atencion de alguna emergencia presentada que tengan relacion con instalaciones
sanitarias.

42 Efectuar labores de reparacion, mantenimientc y/o confeccién de muebles,
divisiones, puertas, mamparas y ventanas de madera.

| 4.3. Atender los OTMS que ingresan diariamente al taller y presentar los trabajos con
calidad.

4.4. Custadiar ef buen funcionamiento de los equipos, maquinarias y herramientas a su
cargo y prepara informe sobre el estado de los mismos.

4.5. Realizar las modificaciones de muebles o instalaciones de madera como puertas,
ventanas, mamparas y divisiones.

46. Realiza los trabajos especializados de Carpinteria como laqueado, barnizado,
tapizado, ebanisteria, etc.

4.7. Realiza la ejecucion de cambio de cerraduras en general en puertas de madera,
ademas de accesorios como bisagras, sapitos, retenes, etc.

4 8. Es el rezsponsable directo del uso del material utilizade por el taller en la ejecucién de
actividades.

4.9. Prasentar a su jefe inmediato en forma oportuna y actualizada las OTMs lienadas en
forma correcta, para el control de actividades realizadas por el taller a su cargo como
de los materiales utilizados.

4.10. Verificar la calidad de materiales que ingresan al aimacén y que son de uso en el
desarrollo de actividades realizadas por el taller a su cargo.

4 11. Cumplir con las normas y directivas que rigen el comportamiento de los empleados
publicos e infarma de cualquier anomalia presentada ai respecto.

4.12. Mantener la limpieza y orden del ambiente del taller.

4.13. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato. .
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S5.-REQUISITOS MINIMOS:
5.1.-Educacion:
* Insiruccion Secundaria técnica comolata,
« Capacitacion especializada en Carpinteria.

5.2.-Experiencia:
* Experiencia en conduccién de personal.
Alternativa

¢ Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:

» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseabies o preferibles;

s Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.

* Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:

* De atencidn, buen trato vy servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha: f /

[
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | | No. DE 1 cODIGO
(Coordinador del Equipo de Albaiileria) | CARGOS: CORRELATIVO:

188-209

"CODIGO DEL CARGO: 01107046 -SP-AP

1. FUNCION BASICA:
»  Supervisar, dirigir y ejecutar las labores técnicas del taller de albariiteria.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.

» Con la Unidad de Asistencia Profesional y Tecnica: Coordinacion e informacion.

« Con personal de Albadileria: Coordinacidn, informacidon y reporta cumplimiento de

funciones.

Relaciones Externas:

* Notiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

i Notlans. '

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Distribuye al personal a su cargo el trabajo diario a realizar para mantenimiento de
infraestructuras previamente solicitadas via OTM, programadas anticipadamente o en
atencion de alguna emergencia presentada que tengan relacion con albafiileria.

4.2. Grganiza, controla, dirige y supervisa las actividades del taller de albadileria.

4.3. Supervisa trabajos de mantenimiento y/o nuevas construcciones menores, realizadas
por el personal a su cargo.

4 4. Evaluar, organizar y planificar programas de mantenimiento de Infraestructura y
trabajos de refaccion y mejora de acabados an infraastructura fisica.

4.5. Recibir las ordenes derivadas de la oficina de mantenimiento comespondientes a
{rabajos de albanileria, las evalua y ejecuta con el personal a su cargo.

4.6. Controla el movimiento diario del taller y Ia calidad de los trabajos efectuados.

4.7. Supervisar el funcionamiento de herramientas a su cargo y prepara informe sobre el
estado de los mismaos, dichas herramientas son de uso solo en trabajos para el
hospital.

4 8 Elaborar cuadro de necesidades de uniformes, elementos de proteccidn, materiales,
repuestos equipos y herramientas necesarias para @ ejecucion de trabajo y
pregramas de mantenimiento y lo presenta al Jefe de Unidad, con copia al Jefe de
Oficina.

4.9, Determina las necesidades de materiales para la ejecucion de las actividades del
talier y los retira del almacen con PECQOSA firmada para su retiro, si no existiera el
matertal, solicttar su compra.

4.10. Es el responsable de Ia conduccion del tatier.

4.11. Inciurr en el trabajo que realiza el taller a su cargo a labores de albanileria de todo
tipo como son: desmontajes, movimientos de tierras, demoliciones, concreto simple,
concreto armado, muros de ladrillo, muros de fibrablock, revoques, eniucidos y
molduras, cielorasos, pisos, pavimenios, contrazdcalos, zdcalos, revestimientos,
cubiertas, cajas de registro, etc. -l

4.12. Programa vacaciones y evalua en forma semestral al personal a su cargo. i | ‘

4.13. Es el responsabile directo de control y buen uso de material y herramientas utilizado, |
por el taller en la ejecucion de actividades, ademas de la ubicacion del personalasu . L4
cargo en horas de trabajo. I T
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4.14. Presentar a su jefe inmediato en forma oportuna y actualizada las OTMs llenadas
en forma correcta, para el control de actividades realizadas por el tailer a su cargo
como de los materiales utilizados.

4.13. Realiza el control de calidad de materiales que ingrasan al almacén y que son de
uso en el desarrollo de actividades realizadas por el taller a su cargo.

4.16. Cumple y exige el cumplimiento de normas y directivas que rigen el
comportamiento de los empleados publicos e informa de cualquier anomalia
presentada at respecto.

4.17. Todas ias labores efectuadas deben ser de conocimiento de su jefe inmediato,

4.18. Mantiene la limpieza y orden del ambiente del taller.

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

REQUISITOS MINIMOS:

8.1.~-Educacion;

* [nstruccion Secundaria técnica completa.
» Capacitacion especializada en Albanileria.

5.2.-Experiencia:

» Experiencia en conduccidn de perscnal.

Alternativa

* Poseer una combinacion equivatente de formacién y experiencia
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

« Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.
» Capacidad de liderazgo y vocacién de servicio.
» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas desaables:
» De atencidn, buen trato y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: %
TECNICO/A EN SERVICIOS No. DE -

| GENERALES | CARGOS: 2 ggggﬁmwo-

(Equipo de Albafileria) 188-205 '

CODIGO DEL CARGQO: 01107046 SP-AP

1. FUNCION BASICA:
» Ejecutar actividades de apoyo en lo referente a aibariileria.
2. RELACIONES:

Relaciones intemas:

« Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.

= Con el Encargado de albanileria; Coordinacidn e informacion y reporta cumplimiento

de funciones.

= Con personal de Albanileria: Coordinacidn, informacién y reporta cumplimiento de

funciones.

Relaciones Externas:

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DeL CARGO:
= No tiene. ]
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Realiza inspecciones verificando el estado de ambientes de trabajo.

4.2. Ejecutar trabajos de mantenimiento de infraestructura como dependiente del
maestro aibanil o Jefe del Equipo.

4.3. Ejecutar cbras de albanileria, levantandc cimientos, paredes y otras estructuras de
tadritlo y/o cemento.

4.4. Ejecuta labores simples de mantenimiento de infraestructura.

4.5, Controlar el estado higiénico del agua potable.

4.6. Orientar en la construccion de SS.HH.

4.7. Presentar a su jefe inmediato en forma oportuna y actualizada las OTMs lienadas
en forma correcta, para el control de actividades realizadas asi como de los
materiales utilizados.

4.8, Cumpie tas normas y directivas que rigen el comportamiento de los empleados
publicos e informa de cualquier anomalia presentada al respecto.

4.9. Utilizar el material adquindo solo para el desarrollc de actividades encargadas por
el hospital.

4.10. Todas las labores efectuadas deben ger de conccimiento de su jefe inmediato.

4.11. Mantiene la limpieza y orden del ambiente del taller.

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

S, REQUISITOS MINIMOS:
5.1. Educacién:
* Instruccion Secundaria completa.
» Capacitacion en acondicionamientos de ambiente.
v Alguna experiencia en labores de albanileria.
5.2. Alternativa
* Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
5.3. Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimas exigibies:
s Capacidad de trabajar en equipo.
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Deseables: , \

» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

v Capacidad de concretar resuitados en el tiempa oportuno.
Actitudes minimas deseables:

*» De atencidn, buen frato y servicio.

APRQOBADO ULTIMA MQDIFICACION VIGENCIA

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: No. DE '

TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | CARGOS: 1 . CODIGO
(Coordinador del Equipo de Gasfiteria) ' CORRELATIVO;

CODIGO DEL CARGO: CODIGO DEL CARGO: 01107046 -SP-AP | 188-209

1. FUNCION BASICA:

= Supervisar, dirigir y ejecutar las labores técnicas del taller de gasfiteria.

2.RELACIONES:

Relaciones Internas:

* Con el Jefe de la Oficina |: Dependencia.

» Con personal de Gasfiteria: Coordinacién, informacion y reperta cumplimiento de

funciones.

Relaciones Externas:

* No tiene.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Distribuye &l personal @ su carge el trabaje diaric a realizar cara mantenimients de
infraestructuras previamente solicitadas via OTM, programadas anticipadamente o en
atencion de alguna emergencia presentada que tengan relacidn con gasfiteria.

4.2. Organiza, controla, dirige y supervisa las actividades del taller de gasfiteria.

4.3. Supervisa trabajos de mantenimiento y/o nuevas construcciones menores, realizadas
por el personal a su cargo.

4.4. Recibir Jas ordenes derivadas de la oficina de mantenimiento carrespondientes a
trabajos de gasfiteria, las evalia y ejecuta con el personal a su cargo.

4.5. Controla el movimiento diario del taller y la calidad de los trabajos efectuados.

4.8. Supervisar el funcionamiento de herramientas a su cargo y prepara informe sobre el
estado de los mismos, dichas herramientas son de uso solo en trabajos para el
hospital.

4.7. Elaborar cuadro de necesidades de uniformes, elementos de proteccion, materiales,
repuestos equipos y herramientas necesarias para la ejecucidon de trabajo vy
programas de mantenimiento y io presenta al jefe de Oficina.

4.8. Es el responsable de la conduccion del taller.

4.9. Programa vacaciones y evalua en forma semestral al personal a su cargo.

4.1Q0. Es el responsable directo de control y buen uso de material y herramientas utilizado
por el taller en la ejecucion de actividades, ademas de la ubicacién del persanal a su
cargo en horas de trabajo.

4.13. Incluir en ef trabajo que realiza del taller a su cargo las labores de gasfiteria de todo
tipo de mantenimiento de las instalaciones sanitaria, instalando equipos sanitarios,
accesonacs, vaivulas y tuberias PVC, de Fierro fundide, Fierro Galvanizado y cobre. s

de agua y desague en los diferentes ambientes y pasadizos del hospital.

el material y herramientas necesarias para su ejecucion, al jefe inmediato.

4.16. Participar en la elaboracidn de programas de mantenimienta preventive y correctivo
de instaiaciones sanitarias de agua y desagie.

4.17. Presenta informes de trabajo a ejecutarse.

4.18. Hacer cumplir las normas y directivas que rigen el comportamiento de los empleados
publicos e informa de cualquier anomalia presentada al respecto.

4.18. Y demas funciones que la asigne su jéfe inmediato.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO o T PAgina

4.14. Efectuar labores de mantenimiento preventivo de equipos e instaiaciones sanitarias,j~ "

‘ 4.15. Realizar evaluacion de solicitudes de trabajo realizados a través de OTMs, y solicitar R
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5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1.- Educacién:

s Instruccién Secundaria completa.
5.2.- Experiencia:

* Amplia experiencia en labores variadas de gasfiteria..
Aiternativa

* Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia
5.3.- Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:

* Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn.

= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resultados en el tiempe opartune.
Actitudes minimas deseables:

» De atencidn, buen trato v servicio.

APROBADOQ | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha: / /

e e R s s Sl
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC

CARGO CLASIFICADO: No DE | ’

TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | | - \nooe. 2 CODIGO
(Equipo de Gasfiteria) ' CORRELATIVO:

CODIGQ DEL CARGQ: 01107046 -SP-AP 188-209

1. FUNCION BASICA:
* Ejecucion de actividades especializadas de gasfiteria.
2. RELACIONES:
Relaciones Intemas:
» Con el Jefe de la Oficina; Dependencia.
» Con el Coordinador dei Equipo de Gasfiteria: Dependencia, coordinacion e informacion.
y reporta cumplimiento de funciones.
» Con personal de Gasfiteria: Coordinacion, informacién y reporta cumplimiento de
funciones.
Relaciones Externas:
» No tiene.
3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO!
* No tiene. '
4 -FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Ejecutar labores especializadas de Gasfiteria, instalando equipos sanitarios,
accesorios, valvulas y tuberias PVC, de Fierro fundido, Fierro Galvanizado y cobre.
4.2. Efectuar labores de mantenimiento preventivo de equipos e instalaciones sanitarias
de agua y desague en los diferentes ambientes y pasadizos del hospital.
4.3. Realizar evaluacion de solicitudes de trabajo realizados a través de OTMs, y solicitar
el material y herramientas necesarias para su ejecucion, al jefe inmediato.
4.4 Participar en la elaboracion de programas de mantenimientc praventivo y corractivo
de instalaciones sanitarias de agua y desagtie.
4.5. Disefia empaqguetaduras para reparacion de vaivulas sanitanas recuperables.
4.6. Calcula costos y material a utilizarse en el desarrollo de sus actividades.
47. Ejecuta desatoros de redes de alcantarillado intermas, utilizando herramientas vy
elementos de proteccion previamente solicitados.
4.8. Calcula el material a utilizarse en el desarrollo de sus actividades.
4.9. Llena en forma correcta las OTMs y los presenta a su jefe inmediato para el control
de actividades realizadas y material utilizado.
4.10. Prasenta informes o presupuesto de trabajo a ejecutarse.
4.11. Cumple las normas y directivas que rigen el comportamiento de los empleados
publicos e informa de cualquier anomalia presentada al raspecto.
4 12. Todas ias labores efectuadas deben ser de conocimiento de su jefe inmediato.
4.13. Mantiene la limpieza y orden del ambiente del talier.
4.14. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS:
5.1.-Educacion:
¢ |nstruccion Secundaria técnica completa.
5.2.-Experiencia:
» Amplia experiencia en labores variadas de gasfiteria.
Alternativa
» Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO - © Ppagina
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Deseables:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

*» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

« Capacidad de concretar resultades en el tiempo oporiune.
Actitudes minimas deseables:

* De atencidn y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha: / /

0
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

|

UNIDAD CGRGANICA: OFICINA DE SERVICH os GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
' CARGO CLASIFICADO: No. DE | ,
. TECNICO/A DE SERVICIOS GENERALES | I CARGOS: | 1 CODIGO
{Coordinador del Equipo de Pintura) | . CORRELATIVO:
. CODIGO DEL CARGQ: 01107046 - SP-AP | 188-209

|

RV —

1.-FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir y ejecutar las fabores técnicas del taller de pintura.
2 -RELACIONES:

Reiaciones intermas:

» Can el Jefe de ta Oficina {: Dependencia.

» Con personal de Gasfiteria: Coordinacion,

informacién y reporta cumpiimiento de

funciones.
Relaciones Externas:
= No tiene.
3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene. )
4. FUNCIONES ESPECiFlCAS

42
4.3.
4.4

4.5
4.6.

4.7.

4.8.
4.9

mfraestructuras prerwamente sohcrtadas via OTM pmgramadas anticipadamente o
en atencion de alguna emergencia presentada gue tengan relacion con pintura.
Organiza, controla, dirige y supervisa las actividades del taller de pintura.

Supervisar los trabajos de mantenimiento realizadas por el personal a su cargo.
Recibir las ordenes derivadas de la OSGM correspondientes a trabajos de pintura,
las evalta y ejecuta con el perscnal a su cargo.

Controla el movimiento diario del taller y la calidad de los trabajos efectuados.
Supervisar el funcionamiento de herramientas a su cargo y prepara informe sobre el
estado de los mismos, dichas herramientas son de uso sclc en Yrabajos para &l
hospital.

Elaborar cuadro de necesidades de uniformes, elementos de proteccidon, materiales,
repuesios equipos y hemramientas necesarias para la ejecucién de trabajo vy
programas de mantenimiento y lo presenta at Jefe de Oficina.

Es el responsable de la conducciéon del taller.

Programa vacaciones y evalua en forma semestral al personal a su cargo.

4.10. Es el responsable directo del control y buen usc de los materiales y herramientas

4.11.

utilizado por el taller en la gjecucion de actividades, ademas de la ubicacidn dei

cersonal a su cargoe en horas de trabajo.
Incluir en el trabajo que realiza del taller a su cargo las labores de pintura de todo

tipc de mantenimientc de la infraestructura y equipos.

4.12. Efectuar labores de mantenimiente preventivo de la infraestructura hospitalaria y de

4.1.

4.2

4.3
4.4

4.5.

los equipos y mobiliario en los diferentes ambientes.

Realizar evaluacién de soficitudes de trabajo realizados a través de OTMs, y solicitar | 7-°
el material y herramientas necesarias para su ejecucion, al jefe inmediato.
Participar en la elaboracion de programas de mantenimiento preventivo y correctwc,

de la infraestructura y mobiliario.
Presentar informes de trabajc a eiecutarse.

Hacer cumplir las normas y directivas que rigen el comportamiento de los empieados |

publicos e informa de cualquier anomalia presentada al respecto.
Y dernas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
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5.2.-Experiencia;

» Alguna experiencia en labores varnadas de infraestructura.
Alternativa

» Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:

» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:

* Capacidad de trabajar en equipo y baic prasion.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de sarvicio.

« Capacidad de concretar resuitados en el tiempo oportunao.
Actitudes minimas deseables:

* De atencion, buen trato y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

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

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: I
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | No. DE 1 CODIGO

| CARGQOS:
' ] CORRELATIVO:
(Equipo de Pintura) | ; 188-209

]

CODIGO DEL CARGQO: 01107046 - SP-AP

2. RELACIONES:

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. FUNCION BASICA:
s Ejecutar actividades de apoya en pintura.

Relaciones Internas:

s Con el Jefe de Oficina: Dependencia.

s Con el Coordinador de Pintura: Coordinacién e informacién y reporta cumplimiento de
funciones. ‘

» Con personal de Pintura: Coordinacion, informacion y reporta cumplimiento de
funciones.

Relaciones Externas:

* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.

4.1.-Ejecutar laboras especializadas de pintura.

4.2 -Ejecutar trabajos de mantenimiento de infraestructura como dependiente del
Coordinador del taller de pintura.

4.3.-Efectuar labores de mantenimiento preventivo de equipos e infraestructura
hospitataria en los diferentes ambientes y pasadizos del hospital.

4.4.-Realizar evaluacidn de solicitudes de trabajo realizados a través de OTMs, y solicitar
el matenal y herramientas necesarias para su ejecucion, al jefe inmediato.

4.5.-Llenar en forma correcta Jas OTMs y presentar a su jefe inmediato para el control de
actividades realizadas y material utilizado.

4.6.-Cumplir con las nermas y dirsctivas que rigen el compertamiento de los esmpleados
publicos e informar de cualquier anomalia presentada al respecto.

4.7.-Todas las labares efectuadas deben ser de conocimiento de su jefe inmediato.
4.8.-Mantener limpio y ordenado el ambiente del taller.

4.9.-Presentar a su jefe inmediato en forma oportuna y actualizada las OTMs llenadas en
forma cormrecta, para ei controt de actividades realizadas asi como de los materiaies
utilizados.

4.10.-Utilizar el material adquirido solo para el desarrollo de actividades encargadas por el
hospital.

4.11.-Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS B8 el lia

5.1.-Educacion:

* instruccién secundaria completa. RN

« Capacitacidn en tabores de acondicionamiento de ambientes referente a pinturay de los |
equipos en general.

5.2.-Experiencia:

* Alguna experiencia en labores de infraestructura y de pintura.

Altemnativa
s Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 3 | T pagitd




Minimos exigibles:

* Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:

= Capacidad de trabajar en equipe y bajo presidn.

* Capacidad de liderazga y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resuitados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:

» De atencidn y servicio; de cortesia y buen trato.

J
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO/A EN SEGURIDAD No. DE , 1 cADIGO
(Coordinador del Equipo de Vigilancia) CARGOS: CORRELATIVO:
225-254

CODIGQ DEL CARGO: 01107046 - SP-AP

1. FUNCION BASICA:
¢ Supervision /o ejecucion de [abores tecnicas en Unidad de Vigilandia
« Supervisa |a labor del personal a su cargo.
2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
* Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.
» Con el Equipo de Asistencia Praofesional y Técnica: Coordinacion e informacion.
» Con los Jefes de los Departamentos, de los Servicios, Unidades y Areas: Coordinacién
e informacion.
» Con personal de la Unidad de Vigilancia, Limpieza y Jardines: Coordinacion,
informaciém y regortar cumplimianto de funcicnes
Relaciones Externas:
: «  No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Coordina y supervisa la labor de personat a su cargo.
» Programa, supervisa y controla las actividades desarroiladas en el Area de Vigilancia
| del personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar y organizar las actividades del personal que pertenece a los servicios a su
cargo.
4.2. Programar en forma mensual los turnos del personal de vigilancia y personal policial,
la ubicacidn del personal de viglancia en sus turnos debe ser manejada intermamente
y puede ser variados de acuerdo a criterios y necesidades presentadas.
4. 3. Supervisar los frabajos realizados por el personal a su cargo. r
4.4. Controlar y verificar ia calidad del servicio brindado por el personal a su cargo y del
personal policial.
4.5. Especificar las funciones que realiza el personal a su cargo en los puestos
programados.
4.5 Reunir psricdicaments al supervisor de la Unidad de Vigilancia, con el fin de
coordinar acciones para mejorar el servicio.
4.7. Confeccionar y remitir a la oficina el cuadro de necesidad anual para el buen
desemperio de las areas de vigilancia, en base a este cuadro de necesidades realizar | =" AW
los pedidos necesarios a ser atendidos mensualmente y/o en forma periddica. FENIELE O R
4.8. Programar el rol de vacaciones anual del personal a su cargo y efectuar con firmeza SR A B
las evaluaciones del personal a su cargo.
4.9. Informar a la jefatura de Oficina cualquier falta que cometa el personal a su cargo;
con el objeto de que se tome las medidas correctivas que el caso amerite.
4. 10. Informar scbre cualquier hecha delictivo, el cual debe ser comunicado con firmeza a
fin de que se tomen las acciones Legales correspondientes.
4.11. Archivar los documentos gque se emitan o llegan a esta area.
4.12. Realizar periddicamente y en forma reservada acciones de control en los puestos de
ubicacion del personal a su cargo, en coordinacién con los supervisores de tumo.
4.13. Supervisar el buen uso de radios portatiles. OB
4 14. Ordenar el control de ingreso y salida del personal en horas de traba; f’w\ﬁ"af*’\@}‘
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| 4.18. Estabiecer normas y/o directivas que ayuden al mejor desemperio del personal a su
cargo e inculca al personal a su cargo el cumplimiento de normas y directivas
existentes que rigen el desempeno del personai que trabaja en la institucién.

4.19. Inculcar al personal el imponer el criterio y trato amable a los pacientes y publico en

genaral,
4.20. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS:
5.1. Educacion:
» |nstruccion Secundaria técnica completa.
s Poseer capacitacion técnica especializada en vigilancia.
5.2. Experiencia:
» Experiencia en labores de vigilancia.
s Experiencia en conduccién de personal.

Alternativa
*» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

5.3. Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables ¢ preferibles:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn.
» Capacidad de liderazgo y vocacién de servicio.
» Capacidad da concretar resuliados an al tieampe opertung.
Actitudes minimas deseables:
* De atencidn, buen trato y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO/A EN SEGURIDAD No. DE 1 CODIGO
(Equipo de Vigilancia) | CARGOS: CORRELATIVO:
225-254

CODIGO DEL CARGO: 01107046 — SP-AP

1. FUNCION BASICA:
# EFjacucion de actividades complejas en la Unidad de Vigilancia.
2. RELACIONES:

Retaciones Internas:

= Con el Jefe de la Oficina.

= Con el Jefe de fa Unidad de Vigilancia:. Dependencia, Coordinacidn e informacion.

= Con el Supervisor de VigHancia: Dependencia, Coardinacian e informacion.

= Con los Jefes de los Departamentos de Unidades y Areas: Coordinacion e informacion

= Con personal de la Unidad de Vigilancia, Limpieza y Jardines: Coordinacion,

informacidén.

Relacicnas Extarnas:

= No tiene.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Cumplir con las funciones encomendadas por el jefe de unidad & supervisor de
turno.

4.2. Vigilar el area del puesto programado con eficiencia y entrega en su labor.

4.3. Verificar el funcionamiento de artefactos y accesorios eléctricos en pasadizos y zonas
libres.

4 4. Informar al supervisor de tumo de cuaiquier anomalia presentada en su puesto de
trabajo. Cualqguier hecho delictivo debe ser comunicado con fumeza a fin de que se
tomen las acciones Legales correspondientes.

4.5. Mantener el buen uso de radio portatit a su cargo.

4.6. Cumplir con normas y/o directivas existentes que rigen el desempefo del personal
que trabaja en la institucidn.

4.7. Controlar estrictamente el ingreso y salidas de paquetes evitando la salida de bienes
del hospital sin autorizacion.

4 8. Evitar la salida de algun bian sin la debida autorizacion.

4.9. Evitar la salida de los trabajadores que no tienen autorizacion, en el horario de

trabajo.

4. 10. Controlar los pases asignados a familiares de pacientes con los respectivos sellos
autorizados. 1A

4.11. Abrir y cerrar las puertas en horarios previamente indicados, teniendo Ila}> _
responsabilidad de seguridad de ios mismos. LE 3 SALSH TN

4.12. Evitar el comercio ambulatorio dentro del hospital y decomisar al que cometa esfe CLANE
tipo de faita.

4.13. Vigilar el buen cuidado de las dreas verdes del hospital evitando que personas”
extrafias pisen dichas areas verdes. e

4 14. Impaner criterio y trato amable a los pacientes y publico en general.

4. 15. Orientar al paciente y publicc en general socbre ubicacion de los servicios.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIE
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4.16. Controlar e imponer el orden en el ingresoc de pacientes y publico en general.

4.17. Invitar al publico a retirarse una vez cuiminado el horario de visita.

4.18. Hacer cumplir estrictamente el horario de ingreso de medicinas y visitas.

4.12. El personal tisne que tener en cuerta la funcion de vigilancia que se va ha realizar an
cada puerta periférica y no permitir e flujo de personal 6 publico por las puertas sin
autorizacion.

4.20. Evitar que el publico ingrese cuaiquier bien (ropa suelta) en paguetes o bolsas.

4.21. Apoyar si fuera necesario en el trasiado de pacientes.

4 22. Coordinar y mantener el orden del publico que ingresa al nosocomio.

4.23. Revisar la salida y el ingreso de vehiculos al intarior del Nosocomio. En el caso de los
vehiculos del hospital se deben controlar su salida con la debida autorizacidn, Ia cual
debe estar firmada por la Direccion en Formatos de Salidas de Vehiculos. Anotando
ademas su salida y llegada, y las personas que salen en el vehiculo,

4.24. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1. Educacién:
* Titulo no universitario de un centro de Estudios Técnico Superior relacicnado con el
area.
* Poseer capacitacion en vigilancia.
5.2. Experiencta:
s Experiancia en laboras de vigilancia.
Alternativa:
» Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.
5.3. Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:
« Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
*» Capacidad de liderazgo y vocacién de servicio.
» Capacidad de concretar resuitados en ef tiempo eportuing.
Actitudes minimas deseables:
» De atencidn, buen trato y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: | No. OE 5

TECNICO/A EN SEGURIDAD } CARGOS: CODIGO
(Equipo de Vigilancia) ] CORRELATIVO:
225-254

CODIGO DEL CARGO: 01107046 — SP-AP

1. FUNCION BASICA:
= Ejecutar actividades variadas en Unidad de Vigitancia y supervisar la labor del personal
de vigilancia en turno dla y turno noche.
2. RELACIONES:

Relaciones internas:

» Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.

* Con el Jefe de la Unidades de Vigilancia: Ccordinacion e informacién

= Con personal de la Unidad de Vigilancia: Coordinacién, informacién y reporta

cumplimiento de funciones.

Relaciones Externas:

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Supervisar las actividades desarrolladas por el personal de Vigilancia.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecuta trabajos de Supervision de la labor realizada por el personal de vigilancia de
su grupo de trabajo a cargo.

4.2. Supervisar el trabajo realizado por el personal de vigilancia de su grupo de trabajo y
personal policial.

4.3. Programar en forma mensual los turnos del perscnal de vigilancia personal policial,
la ubicacion del personal de vigilancia en sus tumos debe ser manejada
internamente y puede ser variada de acuerdo a criterios y necesidades presentadas.

4.4. Distnbuye equipos y materiales que utiliza el personat en su turno respectivo.

4.5. Controla la operacion de ascensores y comunica a su jefe inmediato cuaiquier faila
presentada.

4.6. Controla la iluminacion de pasadizos y zonas libres e informa cualquier desperfecto a
su jefe inmediato.

4.7. Intervenir en la programacién de puestos de trabajos del personal de vigilancia de su
grupo de trabajo. ,

4.8. Caardinar y ejecutar acciones con el jefe de la Unidad, que tengan como fin un mejar
control dei personal que labora en el hospitai, de la Vigilancia continua del
Patrimonio hospitalario, del manejo de criterios y trato amable con el paciente y
publico en general; y del orden en puertas, etc.

4.9. Invitar a retirarse del nosocomio a personas extrafias que puedan estar en salas y/o

pasadizos y que no tengan ningun tipo de pases; en horarios fuera de horas de
visita.

4.1Q. Impedir el camerciao ambulaterio en & interior del haspital en su tume.

4.11. Realizar labores de Vigilancia de ronda y crientacién a los pacientes y publico en
general. La inasistencia del personal a su cargo debe ser comunicada al Jefe de
Unidad.

4.12. Controla la asistencia del personal a su cargo asi como de! personal de transportes,
morgue y casa de fuerza programados en su turno.

4.13. Evitar el ingreso de buitos 0 mercaderia en el tumo noche. Asi como debe evitar la
salida de vehiculos del hospital en turno noche ha excepcion de tas ambutancias de
emergencia.

4.14. Denunciar alguna mala accidn ¢ algun tipo de robo detectado. Este hecho debe ser
comunicado en forma inmediata a su superior; responsabilizandose de lo sucedido y
evitar que vuelva a suceder.

4.15. Coordina con las enfermeras encargadas de las salas de pacientes las altas

programadas de los pacientes, a fin de poder controlar rigurosame:r}tg Sk g?ji\?a.
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4.16. Ordenar el control de maleteras de vehiculos que salen del hospital.
t 4.17. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1 Educacion:
s jnstruccidon Tecnico Superior completa.
« Poseer capacitacion an vigilancia.
5.2. Experiencia:
» Experiencia en labores variadas de vigilancia y seguridad hospitalaria.
Alternativa:
= Poseer una combinacion equivalente de formacion y expernencia.
5.3. Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Minimos exigibies:
» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
« De atencidn, buen trato y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
fFecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

* UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ' No. DE f
| TECNICO/A EN SEGURIDAD CARGOS: 2 CODIGO
(Equipo de Vigilancia) ' ] CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01107046 — SP-AP 225-254

1. FUNCION BASICA: |

= Supervision y/o gjecucion de fabores técnicas en Unidad de Vigiiancia, Supervisa [a

{abor del personal tecnico y auxiliar a su cargo.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Con el Jefe de la Oficina. Dependencia,

=« Con el Equipa de Asistencia Profesional y Técnica: Coordinacion e informacion.

= Con los Jefes de los Departamentos de Unidades y Areas: Coordinacion e informacion

= Con personal de ila Unidad de Vigitancia: Coordinacion, informaciéon y reporta

cumplimiento de funciones.

Relaciones Externas:

» No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Coordina y supervisa la labor de personal a su cargo. Programa, supervisa y controla
las actividades desarrolladas por las areas de Vigilancia y el personal a su cargo.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4. 1. Planificar y organizar las actividades del personal que pertenece a los servicios a su
cargo.

4.2. Supervisar los trabajos realizados por el personal a su cargo.

4.3. Controlar el movimientsc de la Unidad y comntrolar y verificar la calidad del servicio
brindado por el personal a su cargo, personal poticial

4.4, Especificar las funciones que realiza el perscnal a su cargoe en los puestos
programados.

4.5. Reunir peridédicamente al supervisor de la Unidad de Vigilancia, con el fin de
coordinar accicnes para mejorar el servicio.

4. 6. Confeccionar y presentar a la oficina el cuadro de necesidades anual para el buen
desempenco de la Unidad de vigilancia, en base a este cuadro de necesidades
realizar los pedidos necesarios a ser atendidos mensualmente y/o en forma
pericdica. I

4.7. Programar el rol de vacaciones anual del personal a su cargo y efectuar con firmeza | ..\~ 57 =
las evaluaciones del personal a su cargo. o EN

4.8. Informar a la jefatura de Oficina cualquier faita que cometa el personal a su cargo;;ls .
con el objeto de que se tome las medidas correctivas del caso. Cualquier hechoij -~ 7
delictivo debe ser comunicado con firmeza a fin de que se tomen las acciones.|z . .«
Legales correspondientes. Tk

4.9. Archivar los documentos que se emitan o lilegan a esta area.

4.10. Realizar periddicamente y en forma reservada acciones de control-sorpresa en
puertas de salida de personal en coordinacion con los supervisores de furno.

4.11. Supervisar el buen uso de radios portatiles.

4.12. Ordenar el control de ingreso y salida de personal en horas de trabajo.

4.13. Inculcar al personal a su cargo el buen desemperno de sus funciones en beneficio de
la custodia del patrimonio hospitalario; con firmeza y seriedad en su puesto de
trabajo y Coordina con el Area de Bienes Patrimoniales ante la salida de cualquier
equipo el mismo que debe tener en regla toda la documentacion de tramites

respectivos en regla, controlando adema’mx
awal *n
LTINS
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general.
4.17. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
« |nstruccion Secundaria técnica completa.
s (Capacitacion técnica en sistemas y equipos.
5.2.- Experiencia:
« Experiencia en el manejo de equipos y maquinaria.
» Experiencia en conduccion de personal.
Alternativa
» Poseer una combinacion equivaiente de formacion y experiencia.
5.3.-Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseablas o preferiblas:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
l » Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
s Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
* De atencién y servicio; de cortesia y buen trato.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: No. DE
TECNICO/A EN SEGURIDAD CARGOS: 20 CODIGO
(Equipo de Vigilancia) ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01107046 - SP-AP 225254

1. FUNCION BASICA:
s Ejecucion de actividades manuales sencillas en Unidad de Vigiiancia.
2. RELACIQONES:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe de ia oficina: Dependencia.

s Con el Jefe de la Unidad de Vigilancia: Dependencia, coordinacidn e informacion

= Con personal de la Unidad de Vigilancia: Coordinacion, informacion y reporta

cumpliimiento de funciones.

Reiaciones Externas:

« No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* No tiene. ’

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
TURNO DIA

4 1. Recibe y distribuye los documentos, materiales y equipos que utiliza el personal en
su turno respectivo.

4 2. Controla la operacién de ascensores y comunica a su jefe inmediato cuaiquier faila
presentada (En el caso que este designado al ascensor).

4 3. intervenir en la programacidn de puestos de trabajos del personal de vigilancia y
policial en el turno dia.

4.4, Cogrdinar v gjecutar acciones con of Jefe de Unidad, que tengan como fin un mejor
control de personal que labora en el hospital.

4.5. Realizar la Vigilancia continua del Patrimonio hospitalario, del manejo de criterios y
tratoc amable con el paciente y publico en general, del orden en puertas, etc.

4 6. Invitar a retirarse del nosocomio a personas extraias que puedan estar en salas y/o
pasadizos ¥ que no tengan ningudn tipo dé pasas o auloriZacion en horarios fuera de
horas de visita. En ef horario de visitas su labor debe ser muy dinamica cuidando y
exigiendo el cuidado de equipos, materiales e instrumentos de cada servicio.

4.7. Realizar labores de Vigilancia de ronda y ocrientaciéon a los pacientes y publico en
general.

4 8. Denunciar aiguna maia accidén o algun tipo de robo detectado. Este hecho debe ser
comunicado en forma inmediata a su superior; responsabilizandose de lo sucedido y
posteriormente evitar que vueiva a suceder. |

4 9. Controlar la apertura de puertas de consultorios externos a primera hora de la
mafanra (8:00 oras), para evitar congestiones en dicha puerta.

4 10. Cumplir rigurosamente con los horarios de visita y evitar et ingreso de niflos en este
horario. 3 :

4.11. Coordina con las enfermeras encargadas de salas de pacientes las aitas /<. |, .- s
programadas en pacientes a fin de controlar rigurosamente su salida, esta misma |5 . = ¥
coordinacion se realizara ademas con servicio social.

4.12. Evitar el ingreso de bultos 0 mercaderia que no cuenten con autorizacion, no deben
ingresar ropa de ningun tipo al hospital por el personal de visita, esto con el fin de
evitar fugas de pacientes, salvo si tienen autorizacion superior y/o documentaria.
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4.13. Ordenar el control y supervision de maleteras de vehiculos que salen del hospital,
ademas de! control de salida de vehiculos del parque automotor que deben contar
con los formatos de solicitud de vehiculos correctamente llenados.

4,14, Y demas funciones que le asigne su jefe inmediata

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
= |Instruccidon Secundaria completa.
* Poseer capacitacién en vigilancia.
1.2. Experiencia:
» Experiencia en labores de vigilancia y seguridad hospitalaria.
Alternativa
= Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
1.3. Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn.
» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» Capacidad de concretar resuttados en et tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
= De atencidn y servicio,; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Fecha. / /

OFICINA DE SERVICIOS




N Ministerio de Salud
U<ty Hospital Nacional

“Dos de Mayo™
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" F’ég-a %9 de

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFIC!INA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGOQ CLASIFICADO: No. DE
AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS: 2 . CODIGO
(Equipo de Vigilancia) ' CORRELATIVQO:
CODIGO DEL CARGO- 01107046 - SP-AP 225-254

1.-FUNCION BASICA:

* Ejecucion de actividades manuales sencillas en Unidad de Vigilancia.

2.-RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Con el Jefe de la Oficina: Dependencia.

*+ Con el Jefe de la Unidad de Vigilancia: Dependencia, coordinaciéon e informacion

» Con personal de la Unidad de Vigilancia: Coordinacién, informacién y reporta

cumplimiento de funciones.

Rejaciones Externas:

* No tiene.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* No tiene. )
4 -FUNCIONES ESPECIFICAS:
TURNQO DIA
Recibe y distribuye los documentos, materiales y equipos que utiliza el personal en su tumo
respectivo.

4.1. Intervenir en {a programacion de puestos de trabajos del personal de vigilancia y
policial en el tumo dia.

4.2. Coordinar y ejecutar acciones con el Jefe de Unidad, que tengan como fin un mejor
control de personal que labora en el hospitat.

4.3. Realizar la Vigilancia continua del Patrimonio hospitalario, del manejo de criterios vy
trato amable con el paciente y publico en general, del orden en puertas, etc.

4.4, Invitar a retirarse del nosocomio a personas extranas que puedan estar en salas y/o
pasadizos y que no tengan ningun tipo de pases o autorizacion en horarios fuera de |
horas de visita. En el horario de visitas su labor debe ser muy dinamica cuidando y
exigiendo el cuidado de equipos, materiales e instrumentos de cada servicio.

4.5. Realizar labores de Vigilancia de ronda y orientacion a los pacientes y publico en
general.

4.6. Denunciar atguna matla accidn o ailgun tipo de robo detectado. Este hecho debe ser
comunicado en forma inmediata a su superior; responsabilizdndose de lo sucedido y
posteriormente evitar que vuelva a suceder.

4.7. Controlar la apertura de puertas de consultorios externos a primera hora de la
manana (6:00 horas), para evitar congestiones en dicha puerta.

4.8. Cumplir rigurosamente con los horarios de visita y evitar el ingreso de nifios en este
horario. AT

4.9. Coordina con las enfermeras encargadas de salas de pacientes las altas | '
programadas en pacientes a fin de controlar rigurosamente su salida, esta mismags o ™
coordinacion se realizara ademas con servicio social. SRR (i

4.10. Evitar el ingreso de bultos o mercaderia que no cuenten con autorizacion, na deben:[s oo fvetTh &7
ingresar ropa de ningun tipo al hospital por el personal de visita, esto con el fin de |+™; 2
evitar fugas de pacientes, salvo si tienen autorizacion superior y/o documentaria. R
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4.11. Ordenar el control y supervision de maleteras de vehiculos que salen del hospital,
ademas del control de salida de vehiculos del parque automotor que deben contar
con los formatos de solicitud de vehiculos correctamente llenados.

4.12. Y demas funciones gque le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
* Instruccidn Secundaria completa.
» Tener cursos de capacitacién en seguridad y/o vigilancia.
* Tener cursos de capacitacion en informatica.
5.2. Experiencia: r
* Experiencia en labores de vigilancia y seguridad hospitalaria
Alternativa
= Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
5.3. Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:
s Capacidad de trabajar en equipo.
Deseabies:
« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de hiderazgo y vocacion de servicio.
* Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
= De atencion y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION » VIGENCIA

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

| UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO:

TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | gz'R%Eos- 1 CODIGO
(Coordinador del Equipo de Costura) | ‘ ?808?2%2LATNO:

CODIGO DEL CARGQ: 01107046 — SP-AP

1. FUNCION BASICA:
» Ejecucion y supervisién de actividades especializadas de costura. Dirige y supervisa la
* labor del personal técnico y auxiliar.
[ 2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
* Con el equipc de asistencia profesional y técnica: Coordinacion e informacion.
= Con los Jefes de los Departamentos de Unidades y Areas: Caordinacion e :nformac:on
» Con el Jefe de Equipo de Central de Ropa: Dependencia, coordinacion, informacion.
= Con el persanal del area de costura. Coordinacion e informacidn y reporta cumpiimiento
de funciones.
Retaciones Externas:
= NoO tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Programar, supervisar y controlar las actividades desarrolladas por el area de costura y
el personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS '
4 1. Reunir perigdicamente a los Jefes de las Areas a su cargo a fin de coordinar

acciones para mejora del desarrolic de actividades en cada area componente de la
unidad.

4 2. Planificar y organizar las actividades del perscnal que pertenece a los servicios a su
cargo.

4.3. Ejecutar y controlar [a programacidn mensual del personal de Costura, Lavanderia y
Roperia.

4 4. Programar las vacaciones anuales y ejecutar las evaluaciones semestrales dsl
perscnal a su cargo teniendo en cuenta la senedad del caso.

4.5. Confeccionar y presentar a la oficina el cuadro de necesidades anual para el buen
desempefio de las Areas de Costura, Lavanderia y Roperia.

4.6. Realizar el inventario de ropa de cada sala, al menos una vez al ano, el mismo que
servira como informacién para {a confeccion def cuadro de necesidades anuales en
relacion a telas.

4.7. Velar por el buen uso y funcionamiento de las maquinanas de lavanderia y costura.

4.8. Realizar los pedidos necesarios a ser atendidos mensualmente y/o en forma
parigdica.

4.9. Informar a la Jefatura de Oficina de cuaiquier falta que cometa el personal a su cargo,
con el objeto de que se tome las medidas cormrectivas que ei caso.

4 10. Efectuar trazado o disefio de patrones de prendas y realizar ef corte de los mismos.

4.11. Presentar informes y presupuesto de trabajo a ejecutarse.

4 12. Dinigir, racionalizar y evaluar las actividades en las areas componentes de la unidad.

4.13. Inculcar al personal a su cargo el buen desempeno de sus funciones, en beneficio
del ahorro de tiempo y energia.

4.14. Evitar el lavado de ropa de uso particular, sélo debe lavarse ropa o uniformes del
hospital, o ropa de otro nosocomio autorizado por la Rireccion,

4.15. Supervisar los trabajos de mantenimiento de e WQiraestructura e instalaciones
que se realiza en los ambientes de la Unidad, .{3‘,9
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4.16. Coordinar con el Jefe de Oficina para ejecutar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo a las maquinarias, equipos e instalaciones de las areas
componentes de la Unidad.

4 17. Controlar sl suministro de materiales e insumes necssarics y presentar informes
mensuales del consumo de materiales y produccion de la unidad.

; 4.18. Entregar por escrito las funciones que debe cumplir cada trabajador en el puestao
programado e imponer con autoridad el cumplimiento de dichas funciones, siendc el
responsable de la buena utilizacion del potencial humano y asistencial, en
cumplimiento de las normas para ia buena distribucion de los recursos humanos.

4 19. Mantener el registro de Equipos de Lavanderia y Costura, con cuadrc de
mantenimiento realizado e informa al Jefe de Oficina sobre cualquier falla en equipos ©
instalaciones.

4.20. Supervisar e imponer el uso correcto de los materiales, equipos y maquinearias, velar
por el cumplimiento de las normas de seguridad contra accidentes y de bioseguridad.

4.21. imponer al personal a su cargo la responsabilidad de la custodia de ropa lavada y la
entrega correcta de ios mismos, responsabilizandoio de cualquier pérdida.

4 22. Programar, coordinar y supervisar la confeccion y reparacion de ropa, de acuerdo a
fas necesidades presentadas por los servicios, tanto para los pacientes como el
personal y autorizado previamente por ia Oficina de la Direccion General.

4.23. Hacer entrega al almacén las prendas confeccionadas llenando el formato
correspondiente con las firmas de los interesados y presupuestar dichas prendas.

4.24. Proponar narmas y/o directivas que ayudan al mejor dasampeno del parsonal a su
cargo.

4.25. Todo ei desarroilo de programas de trabajo debe ser coordinadoe con su Jefe
inmediato.

4 26. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
' 5.1. Educacion:
s |nstruccidon Secundaria técnica completa.
5.2. Experiencia:
« Amplia experiencia en labores variadas en relacidén a costura y lavanderia.
s Experiencia en conduccion de personal.
Alternativa
s Poseer una combinacion equivalente de formacion y expenencia.
5.3. Capacidades, Habilidades y Actitudes
Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» Capacidad de concretar resuitados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
= De atencion y servicio; de cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Fecha; / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: CFICINA DE SERYVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: No. DE |
TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | CARGOS: | 8 CcODIGO
B CORRELATIVO:
; 188-209
CODIGO DEL CARGO: 01107046 — SP-AP

1. FUNCION BASICA:
« Ejecutar actividades variadas de costura.
2. RELACIONES:
Realaciones internas:
= Con el Jefe de Oficina: Dependencia.
= Con el Jefe del Area de Costura: Coordinacion e informacion.
» Con los Jefes de los Departamentos de Unidades y Areas: Coordinacién e informacion
= Con el Jefe de la Unidad de Costura, Lavanderia y Roperia: Coordinacion, informacion.
» Con el personal del Area de Costura: Coordinacién e Informacién y reporta
cumplimiento de funciones.
Relaciones Externas:
= No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Realizar trabajos de reparacion de ropa detercorada.
4 2. Efectuar trazado o disefio de patrones de prendas y realizar el corte de los mismos.
4.3. Cortar las telas calculando las cantidades y medidas por tipo de corfeccidn.
4.4 Confeccionar tas telas cortadas para los diferentes tipo de ropas,; para pacientes y
personal, asi como para {os ambientes del hospital.
4.5. Cortar gasa, doblar y coser gasa de las medidas solicitadas por los servicios.
4.8. Marcar ropa confeccionada.
4.7. Ser responsabile de la buena conservacion de las maquinas a su cargo y comunicar
al Jefe inmediato cualquier daesperfecto.
4.8. Reparar ropa dafada.
4.9. Cumplir con las normas y directivas vigentes que rigen el desempefio de los
empieados de la Administracién Pubiica.
4.10. Y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.4 Educacion:
s Instruccién Sacundaria tacnica compleata.
s Capacitacion especializada en Costura Sy S
5.5. Experiencia: SR ALl
« Experiencia en labores variadas de costura. A
Alternativa: R BNE AU/ R
s Poseer una combinacion equivalents de formacién y experiencia. R N
5.6. Capacidades, Habilidades Y Actitudes RS A A
Minimos exigibles: R o
» Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» (Capacidad de concretar resultados en el tempo oportuno.
Actitudes minimas deseables:
= Dea atencién y servicio; de cortesia y buen trato.
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