MINISTERIO DE SALUD | No.262-2013/mvsA

Vistos, los Expedientes N°s. 12-049379-052, 12-049379-139 y 12-126039-001,
que contienen el Informe N° 010-2013-OGPP-OO/MINSA, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud; y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, y sus modificatorias, se establecen los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacion del Estado,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobd ia Directiva
Administrativa N° 007-MINSA/QGPP-V.02, Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional del Ministerio de Salud, |a cual establece los
criterios y procedimientos para la elaboracién de los documentos de gestion del Ministerio
de Salud, entre ellos, el Manual de Organizacién y Funciones;

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 54.1 de la precitada Directiva, el
Manual de Qrganizacion y Funciones es un documento de gestidon que tiene como
finalidad establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos
de ios cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal de la Entidad, para
lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones;

Que, con Memorandums N°s. 2390-2012-DGIEM-MINSA y 2984-2012-DGIEM-
MINSA, la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento propone a
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de Manual de Organizacién
y Funciones de la referida Direccion General;

Que, con Informe N° 010-2013-OGPP-OC/MINSA, la OCficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud emitid opinidn técnica favorable sobre
el proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de la Direccidn General de
Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento;




Que, con ia finalidad de impulsar el proceso de modernizactdn de la gestion
destinada a mejorar la eficacia de las funciones asignadas a la Direccién General de
infraestructure, Equipamiento y Mantenimiento-DGIEM, resulta necesario aprobar su
Manual de Organizacion y Funciones;

Con las visaciones de! Director General de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, de la Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica y del
Viceministro de Salud; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el literal ) del Articulo 8° de la Ley N°
27657, Ley del Ministerio de Salud,;

SE RESUELVE:

ARTICULOQ 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento del Ministeric de Salud, el cual
forma parte integrante de !a presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO 2°.- Disponer que la presente Resolucidén Ministerial sea publicada en
el " Portal Institucional del Ministerio de Sajud
(http://www.minsa.gob.pe/transparencia/dge normas.asp).

Registrese, comuniquese y publiquese

MIDORI! DE HABICH ROSPIGLIO
Ministra de Salud
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1.

OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Infraestructura, Equipamientc y Mantenimiento, es un documento técnico

normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en
el Cuadro para Asignacion de Personal.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como
la coordinacion y comunicacién entre sus integrantes, eliminando duplicidad
de esfuerzos, confusidn e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos.

Servir como instrumento de comunicacion e informacién para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal.

Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control

de las funciones delegadas.

1.2. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacidn y Funciones, es de
aplicacién obligatoria a quienes desempefian las funciones de los cargos que
conforman la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento vy

Mantenimiento del Ministerio de Salud.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

2. BASE LEGAL

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
e Ley N° 26842, Ley General de Salud.
o Ley N° 27658 - Ley Marco de Maodernizacion de |la Gestion del Estado.

« Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27657~ Ley del Ministerio de Salud.

¢« Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, modificado por
D.S. N° 007-2006-SA, D.S. N° 023-2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA,
D.S. N° 011-2008-AS y D.S. N° 003-2010-SA.

¢ Resolucién Suprema N° 020-2012-SA - Aprueba Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Salud.

e Resolucién Ministerial N° 585-2008/MINSA - Aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, modificado por
Resolucién Ministerial N° 554-2010/MINSA, Resolucion Ministerial N°
583-2011/MINSA y Resolucién Ministerial N° 516-2012/MINSA.

» Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N°
007-MINSA/OGPP.V.02: Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion  Institucional,
modificado por Resolucion Ministerial N°  809-2006/MINSA,
Resolucion Ministerial N° 205-2008/MINSA y Resolucion Ministerial N°
317-2009/MINSA.
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CAPITULO lii: CRITERIOS DE DISENO

3. CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacidn del presente Manual
de Organizacién y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia esta expresada como la capacidad de los Directivos y servidores
para alcanzar metas y resultados planificados, por lo que las funciones deben
distribuirse adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibies;
asi mismo deben permitir ila evaluacion de los resultados vy orientarlos hacia el
logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esté referida a producir el méaximo resultado con el minimo de
recursos, (materiales; energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la
utilizacion de los recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o
superposicidn de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disenarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de
obtener el maximo de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerdrquicamente de un solo superior.
3.4 Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con ciaridad las lineas de autoridad, asi como los niveles
de mando y responsabilidad funcional, de modo que Ies permita a los
Directores de nivel superior delegar autoridad a los niveles inferiores.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar cbligado a informar a su superior sobre las actividades
ejecutadas vy los resultados obtenidos, en funcion a lo planificado.

3.5 Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exist.

. . L . . . g\ w

independencia y separacién entre funciones incompatibles (autorizacion 2 “~
‘\‘-C/ON GE&,_/

SN GGV

ejecucion, registro, custodia de fondos, valores, etc.), debiendo estos
distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Pagina 6 de 135
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO

Version: 1.0

incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad orgéanica,
ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, acios irregulares
o ilicitos.

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se
interrelacionan con los procesos, sub proceso y procedimientos. En tal sentido
deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimienio de objetivos
funcionsles orientados a la satisfaccion del usuario y estar interrelacionados
entre si.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacion, reduciendo y agilizando la cadena de mando y facilitando la
ubicacion de personal profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma
los costos debido a que se requerird menos cargos jefaturales; asi mismo
permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le
permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos
e internos; debidos a que las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en
continuo cambio e innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizaciéon y Funciones

La organizacién debe responder a objetivos definidos en el procesc de
planeamiento estratégico que le permita el uso racional de los recursos
materiales y financieros; asi como del potencial humano.

La organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en
razon a la ejecucion de nuevas funciones o reasignaciones funcionales,
buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros
de la unidad organica.

g
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CAPITULO

ESTRUCTURA  ORGANICA,

ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4. ESTRUCTURA
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ORGANICA, ORGANIGRAMA

4.1. Estructura Organica:

a. Direccion de Infraestructura
b. Direccién de Equipamiento

c. Direccion de Mantenimiento

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL Y

La Direccidon General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento tiene la
siguiente estructura organica:

i

ibnde

= 5=

Direcc




Pégina 8 de 135
Versién : 1.0

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO

4.2.Organigrama Estructural

°
Ty

Wfiniagerdyy de Sabosd
Mmoo

SOOVZITHDIIEE anvs FOSHNISY
4 30 QUNWHOLSVEV WININ
SOLNLILSN 30 §INOICOIHT U NODE0 anvs 30 NGIODIH
_ m_ozqumo J TYNOIDVdNIO VIV NS
ONVS 36 NOIDDAHIT NOILSID 30 NOIDOTHA
OLNIIWINILNYA ¥OIA 90 NOIGON 0Hd R Q0ISYE OLNIWYINYS NS hE
90 NQIZOU0 30 NOIDSRIIQ 083209v 30 NODOIYIY 30 NOIDOAID OvOr3 30 NOIJTAUD
[VEREE] TIATUNYS VIHTLINGS [EXLRIEIAvL.
YV N3 OFVBYY), 130 QLNTIAVNTA ¥l vy d NOIOYONGa WIONIOITILNI VIONYIOIA A OHLNTD AVI901033 QNS 30 SOIIAYIS
HOILSED 30 MOIDJTHD 3 NGB0 30 NOIZORID 3¢ NOIDOMIIQ 30 NOITDTHIC 30 NOI3OTYI0 30 NCIDOIHIQ
unies 1 [EERERIELATNTEG V) FUIBG U U BYVIHVLINGS BRUNUUL s v
3 S3A¥0IOVAYD 30 VENLONY1SIVAN NOIDVIDU NV VISNVIDIA SINCIDVZIHOLNY A VTHVINGAETY 30 YHDILN ROIDNILY
NOLLSID 30 NGIDO3HI0 30 HORDEUIG 30 NOIDD I 3aNOI3O3YID 30 NaOIa INZIDIH 30 NOORIT 30 NOIDOTO
T r —
ERIEYC T EET - B ) OINTN unws WYLDULL A SUNT SN ¥rNUSUId A NUIJZNUL
30 N11539 A 1 30 NGIOONOY 30 Moooinadda 3¢ SQUNINYOITIN 30 NIV ONIVS SY1300ANS e 30 WNOIYN
30 WHENID NOIDDTHID | T IVY3NIO NOIOORID THINGO NG TVHANID NOISDIW TVHINID NOIDDIHIO 30 WHINID NOIIOZHA 30 WYINID NOIDOZNIO NOIVZINVEUO
VoILSID0Y VINONT93
A WNIDIHO 30O
TWNOIGYNEELE SONVATH SOSERO3Y
NOIOYH 34002 VOO VHOSISY YN OIO¥N VENZAD 30 N0ILGD NOIOVHLSININGY
30 WHINTD VNSO 0 TWEINID VHIDIEO 30 WHANRDVNIDHG 20 VN30 YNIDIIO 30 YN0 YNISIJO
ANUHUTUINTING A 5L (VNG ETY
; I VolLS|Ovs3 WI905 NQIOVINNNOD YOI TBNd SINOIOVIZY
10 B GLEININERI NQIOVZINVIHT NOTLEZS A QLAWY 30 YN0 T Rt _ Ja¥Nl0 A VSNRHid 50 YMIZHO
30 YN0 Aqwnatdo A0vhidIED ¥ INVId 30 VNIDISO L T T
I 1 1 -
VLY YUAN
e SV Gl SINOIDVOINTNGD
A OLNIWYINVTd 30 WHNA0 VNIIZO 30 WHINID YNITIZ0
30 TUANID VAIDIZ0
NOIOVZIVHLNAOS 0 e
30 V20 130 VINOENTIZ0
QU1 ONVNIS OSN3
A ON LYHLEININOY ¥ONOAL OVAILYTHON
B — 108N 30 YNIDIA0 JOHINGD 3 NIAG
. OHovds3d WHINID VigV1IY03S FI...|_||._
ROIOVNIONOGD 1 YOI 8Nd THOIONLLSN!
BT NINTVENQ0Yd TOULNOD 30 ONVEHO
1 ) |

anvg
30 WNOIQVN Or3SNOD

WIHILSINIA
OHOVdS3a




) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO

Pagina 8 de 138

Versidn : 1.0

4.3. Organigrama Funcional

' Unidé_d Fﬁn&pnal de

ORGANIGRAMA DE LA DGIEM

:

|- - Direccion General -

 Administracién

Unidad Funcional de
Programacidn y Proyectos

i

Unidad Funcienal de
Normas, Asistenda Técnica y
Centro de Documentadidn

" Nacional

.~ Direccion de

Infraestructura

Direccion de
Equipamiento

‘:U'nidadrEunciu'na ide

T ‘Cbras -~
SRR
L Unidad Fuqcionaide;

" Estudios. -

. Unidad Funcional de
.. Equipos Biorédico, ;
. . Artialos de.uso . |
‘Medico ‘e instrumantal |

'Unidad Funcional de’
: Equipo

Electromecdnicosy |
. ‘Mohiliario Clinico -

Lotk i g et

Direccion de

Mantenimiento

.‘! iJnidad Funcional de
Mantenimientode
Infrae structura

i EQui

Unidad Fundanal

. de Mantenimiento de

Electro

Unidad Funcional
de Mantenimiento de

Qi Equipos Biomédicos
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y

XXiH. MANTENIMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
_ CLASIFICACI SITUACION DEL | CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL CARGO CONFIANZ
, o P A
1143 | Director/a General 01123002 EC 1 1 1
1144 } Ejecutivo/a Adjuntofa | 01123003 SP-DS 1 1 *
1145 - 1146 | Jefela de Equipo 01123003 SP-DS 2 2
1147 - 1148 | Coordinador/a [i 01123004 SP-EJ 2 2
1149 - 1150 | Coordinador/a | 01123004 SP-EJ 2 2
1151 | Abogado/a 1123005 SP-ES 1 1
1152 - 1153 | Especialista Administrativo [l 01123005 SP-ES 2 2
1154 | Especialista Administrativo | 01123005 SP-ES 1 1
1155 { Asistente Administrativo Il 01123005 SP-ES 1 1
1156 | Chofer 01123006 SP-AP 1 1
1157 - 1158 | Técnico/a Administrativo [l 011230086 SP-AP 2 2
1159 - 1160 | Técnico/a Administrativo | 01123006 SP-AP 2 2
1161 | Asistente Técnico Secretarial 01123006 SP-AP 1 1
1162 - 1164 | Auxiliar Administrativo 011230086 SP-AP 3 2 1
(*): Directivo Superior de libre designacion por el +rrt GRGANO: T 2

Ministro de Salud (nivel de confianza)

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y

XX, MANTENIMIENTO
XX, 1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
] CLASIFICAC SITUACION DEL | CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL CARGO CONFIANZ
0 P A
1165 | Director/a Ejecutiva 01123012 EC 1 1 1
1166 - 1167 | Jefela de Equipo 01123013 SP-DS 2 2 *
1168 - 1169 | Coordinador/a |l 01123014 SP-EJ 2 2
1170 - 1176 Ei@gﬁ';gﬁ: en Infragstructura | o1453015 1 SP-ES 7 5 2
1177 | Asistente Profesional Il 01123015 SP-ES 1 1
1178 | Asistente Profesional | 01123015 SP-ES 1 1
1179 - 1183 | Técnico/a Administrativo 1} 01123016 SP-AP 5 5
1184 - 1186 | Técnico/a Administrativo | 011230186 SP-AP 3 3
1187 { Técnico/a en Ingenieria Il 01123016 SP-AP 1 1
1188 - 1192 | Técnico/a en Ingenieria | 01123016 SP-AP 5 5
1193 - 1195 | Asistente Técnico Secretarial 01123016 SP-AP 3 3
1196 - 1199 | Auxiliar Administrativo 01123016 SP-AP 4 4

(*): Directivo Superior de libre designacion por el

Ministro de Salud (nivel de confianza)

TOTAL UNIDAD

ORGANICA:
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DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y

xxi. MANTENIMIENTO
XXht.2 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE EQUIPAMIENTO
] CLASIFICACI SITUACION DEL | CARGO DE
N°¢ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COBIGO ON TOTAL CARGO CONFIANZ
A
0 P
1200 | Director/a Ejecutivo 01123022 EC 1 1 1
1201 | Jefe/a de Equipo 01123023 SP-DS 1 1 *
1202 - 1204 | Coordinador/a i 01123024 SP-EJ 3 3
1205 - 1207 | Especialista Administrativo I 01123025 SP-ES 3 3
1208 | Especialista Administrativo | 01123025 SP-ES 1 1
1209 Espeplalasfca en Equipamlento 01123025 SP_ES 1 4
Hospitalario
1210 Espeqahs‘ta en Infraestructura 01123025 SP-ES 1 "
Hospitalaria
1211 Especialista en Gestidn en 01123025 SP-ES 1. 1
Salud | ;
1212 | Técnico/a Administrativo {1l 01123026 SP-AP 1 1
1213 - 1214 | Técnicola Administrativo |} 01123026 SP-AP 2 2
1215 - 1216 | Técnico/a Administrativo | 01123026 SP-AP 2 2
1917 Técnicofa en Servicios 01123026 SP-AP 1 1
Generales | _

{("): Directivo Superior de libre designacién por el

Ministro de Salud (nive! de confianza)

TOTAL UNIDAD

ORGANICA;

DENOMINACION DEL. ORGANO: DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y

XXiii. MANTENIMIENTC
XX1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE MANTENIMIENTO
) CLASIFICACI SITUACION DEL | CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL CARGO CONFIANZ
0 P A
1218 | Director/a Ejecutivo 01123032 EC 1 1 1
1219 - 1220 | Jefe/a de Equipo 01123033 SP-DS 2 2
1221 - 1223 | Coordinadorfa Il 01123034 SP-EJ 3 3
1224 - 1226 | Coordinador/a | 01123034 SP-EJ 3 3
1227 | Especialista en Mantenimiento 01123035 SP-ES 1 1
1228 - 1229 | Asistente Profesional | 01123035 SP-ES 2 2
1230 | Técnico/a en Estadistica 01123036 SP-AP 1 1
1231 | Asistente Ejecutivo 01123036 SP-AP 1 1
1232 - 1250 | Técnico/a en Ingenieria | 01123036 SP-AP 19 19
1251 - 1253 | Técnico/a en Mantenimiento 01123036 SP-AP 3 3
1264 - 1255 | Chofer 01123036 SP-AP 2 2
1256 | Técnico/a Administrativo (1 01123038 SP-AP 1 1
1257 - 1258 | Técnico/a Administrativo If 01123036 SP-AP 2 2
1259 - 1260 | Técnico/a Administrativo | 01123036 SP-AP 2 2
1261 | Asistente Técnico Secretarial 01123038 SP-AP 1 1
1262 - 1264 g‘;‘;’;’f;ifsﬁ” Servicios 01123036 SP-AP 3 3

{(*): Directivo Superior de libre designacion por el

Ministro de Salud {(nivel de confianza)

TOTAL UNIDAD

ORGANICA:
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. Unidad Funcional de

Unidad Funcional

N° de
Car_gos

1 Direccion General

1 Direccion

de Documentacion Nacional

4 Unidad Funcional de Administracién

Director/a General
Ejecutivola Adjunto/a |
Coordinador/a |l
Auxiliar Administrativo
Chofer

2 Unidad Funcional de Normas Técnicas, Capacitacion y Centro

Jefe/a de Equipo
Coordinador/a [l
Abogado/a

Auxiliar Administrativo

3 Unidad Funcional de Programacidn y Proyectos
Jefe/a de Equipo

Coordinador/a |

Asistente Técnico Secretarial

Especialista Administrativo Il (Jefe de Equipo)
Coordinador/a |

Especialista Administrativo li

Especialista Administrativo |

Asistente Administrativo 1

Técnico/a Administrativo 1]

Técnico/a Administrativo |

[ G G O 2 ]

N =2 = o n

A aa W

NN 2 wa 3 o D

Total

N
]
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123002 01 1143
1. FUNCION BASICA‘

Es responsable de conducir el desarrollo de las politicas objetivos y estrategias nacionales referido a
normas técnicas, especificaciones y estandares para el desarrollo, conservacion y mantenimiento de la
infraestructura de salud y equipamiento de las dependencias publicas del Sector Salud.

RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Viceministro de Salud.

Supervisa Directamente al:

Ejecutivo/a Adjunto/a |

Jefes de Unidades Funcionales de la Direccion: Unidad Funcional de Administracion, Unidad
Funcional de Programacion y Proyectos y unidad Funcional de Normas, Asistencia Tecnica y Centro
de Documentacién Nacional.

Director/a Ejecutivo de Infraestructura

Director/a Ejecutivo de Equipamiento

Director/a Ejecutivo de Mantenimiento

Coordina con;:
Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:

Ministro/a de Salud, Viceministro/a de Salud, Funcionarios y Directivos de Organismos PUblicos del
Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, en asuntos de
suU competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representar al Ministro/a de Salud, en programas proyectos actividades o eventos oficiales por
delegacion expresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir el desarrollo y recomendar a la Alta Direccidon del Ministerio de Salud, la politica sectorial,
objetivos y estrategias de &mbito nacional, en actividades relacionadas con la infraestructura,
equipamiento y mantenimiento de establecimientos de salud.

b) Dirigir el disefio de la normatividad técnica, registros e instrumentos de gestion relacionados con la
infraestructura, equipamiento y mantenimientc de establecimientos de salud a nivel nacional, en
especial el catastro de establecimientos de salud y registro de infraestructura fisica y equipamiento.

c) Dirigir Ja implementacion de las estrategias de salud en lo referente a la infraestructura,

equipamiento y mantenimiento de establecimientos de salud, asi como su evaluacion. P
d) Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y ObJE’ElVQ N

establecidos por la Alta Direccion.

e) Dirigir el monitoreo y evaluacion de la aplicacién y cumplimiento de las normas técnicas y estarfd,a{ 5

relacionados con la infraestructura fisica, equipamiento y mantenimientc de las dependenma_:
pUblicas del Sector Salud. :
f)  Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado en el ambito nacion

internacional, para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
g) Dirigir las acciones para la asistencia y/o asesoramiento técnicc especializado en infraestr
hospitalaria, equipamiento y mantenimiento.

2
_?:
&
%
h) Proponer los estudios de pre-inversidén sobre infraestructura, equipamiento y las acciones g
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mantenimiento que requieran repotenciacion, de los dérganos del Ministerio de Salud.

i) Conducir las acciones para asistir en la evaluacion de los estudios de pre-inversion a nivel de perﬂl
sobre infraestructura, equipamiento y mantenimiento, de los érganos desconcentrados del Ministerio
de Salud, segln corresponda, en el marco normativo correspondiente.

iy Brindar opinion técnica de los expedientes técnicos de inversiéon y mantenimiento declarados viables
de tas entidades del Pliego 011-Ministerio de Salud, en el marco normativo correspondiente

k) Conducir el disefio, redisefio y mejora continua de los procesocs a su cargo.

) Mantener informada a la Alta Direccion sobre el cumplimiento de las metas programadas, asi como
del desarrollo de las funciones delegadas.:

m) Las demés funciones que le asigne el Viceministro de Salud.

5. REQUISITOS MIiNIMOS
Educacion
s Titulo Profesional Universitario en Arquitectura, Ingenieria o afines.

e De preferencia con estudios de post grado, especializacion o Maestria afines a las funciones a
desempenar.

Experiencia

¢ Mas de doce (12) afios de experiencia en el gjercicio profesional

+ Mas de ocho (08) anos de experiencia desempefiando funciones en el sector plblico o privado en
temas de la especialidad, o ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o
privadas de preferencia en el Sector Salud en temas de la especialidad.

o Con experiencia en Coordinacion y/o Gerencia de proyectos de recursos fisicos de salud y proyectos
de inversion piblica

Capacidad, habilidades y aptitudes

« liderazgo.
¢ Capacidad Organizativa.
+ Capacidad para la toma de decisiones.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA VIGENGIA
MODIFICACION
[

j 2
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo/a Adjunto/a | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123003 01 1144
1.  FUNCION BASICA
Asistir y asesorar en aspectos técnicos y administrativos al Director General, relacionados a la
formulacion de lineamientos de politica y establecimiente de la normatividad técnica para el desarrollo,
conservaciéon y mantenimiento de la infraestructura para fa salud y del equipamiento de las
dependencias publicas del Sector Salud.
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Director/a General de Infraestructura, EqUIpamlento y Mantenimiento.
Supervisa Directamente al:
Direcciones Ejecutivas, Unidades Funcionales y personal que se le asigne expresamente.
Coordina con:
Directores Ejecutivos de la DGIEM, Directores Generales, Ejecutivos del Ministeric de Salud vy
Organos Desconcentrades.
2.2 Relaciones Externas:
Coordina con:
Directivos de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y demas
instituciones pUblicas y privadas en asuntos de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Por delegacion expresa puede representar alfla Directora/fa General de Infraestructura,
Equipamiento y Mantenimiento.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

5. REQUISITOS MINIMOS

a) Supervisar y controlar las actividades técnicas de la Direccion General de Infraestructura,
Equipamiento y Mantenimiento.

b) Asesorar y participar en la determinacion de los Lineamientos de Politica, normas técnicas,
gufas y/o estandares para el desarrolio, conservacion y mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento para la salud.

¢) Proporcionar asesoria técnica para el mejoramiento de los indicadores de gestién da l=
Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

d) Asistir en la formulacion y evaluacién del plan operativo de la Direccidn General.

e) Apoyar en la programacién, organizacion y desarrcllo de las actividades relacionadas _. ._._
funciones de la Direccidén General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

f) Participar en las comisiones, reuniones y eventos por indicacion del Director General.

g) Emitir opinién técnica sobre asuntos relacionados al ambito de su competencna

h) Por delegacion podra efectuar ¢l despacho de documentos de ia dlrecggpn

i) Participar en la formulacién de las resoluciones que suscrlbe gl Director General de
Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

iy Mantener infermada a la Direccion General sohre el cumplimiento de las metas programadas,
asi como del desarrollo de las funciones delegadas.

k) Las demas funciones que le asigne el/la directorafa General.

Educacion <
« Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad. ’ﬂvc@V

e« De preferencia con estudios de especializacién, Maestria o Doctorado afines a sus fuhciocnes
{opcional).

e

\«_-;
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Experiencia
¢ Mas de Seis (B) afios de experiencia desempefiando funciones en el sector plblico o privado, o
gjerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el
Sector Salud.
‘Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Manejo de Herramientas informaticas
« Liderazgo
e Capacidad Organizativa.
e Capacidad para la toma de decisiones.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: UL TIMA VIGENCIA
) : " | MODIFICACION
/]
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UNIDAD ORGANICA: : Direccidn General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimienio

CARGO CLASIFICADQ: Coordinador/a li N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123004 01 1147

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnico normativas o administrativas propias de un sistema funcional o
administrativo, que requieran de una actuacién administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimlento.

Coordina con:
Personal de la Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

2.2 Reiaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, conirol y evaluacion de actividades técnicas o administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas y/o administrativas con otros 6rganos y dependencias de la institucion y por
delegacion expresa con ofras instifuciones.

¢) Participar y apoyar en 1a ejecucion de actividades que coadyuven el cumplimiento de los objetivos de del érgano
o unidad organica en e cual se desempefie.

d) Participar en estudios y proyectos para fa mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segln
corresponda y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a las
funciones asignadas.

f)  Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

g) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

h) Supervisar las actividades de personal, en los casos que expresamente se le encargue por resolucion vice
ministerial, en adicidn a sus funciones, a nivel de dreas funcionales debidamente aprobadas en el Manual de
Organizacion y Funciones.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

j}  Mantener informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

K) Las demss funciones que le asigne el Director/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
«  Titulo universitario, relacionado con las actividades del Organo ¢ Unidad Orgéanica.

Experiencia

» Mas de cinco (5) afos desempefando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un sistema
administrativo.

»  Tenerla condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 2786, y estar laborando en la Unidad
Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo.}

+ Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco dei Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajo en equipo.

s« Cempromiso dedicacion y honestidad.

= Manejo de procesador de textos y hejas de calculo. .
s Efica y valores: Solidaridad y honradez. P

0 e

ELABORADO

POR REVISADO POR | APROBADO POR MODIFICADO POR VIGENCIA:

!

2
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UNIDAD ORGANICA: Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo N° DE GARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: 01123006 : 01 1162

« FUNCION BASICA
Apoyar las actividades administrativas de la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y

Mantenimiento.
» RELACIONES DEL CARGO

2.1Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Coordina con:
Personal de la Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
« Ninguna.

¢« ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

o FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil identificacion y ubicacion.
b. Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su
superior.

Apoyar en la distribucion de documentacion.

Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

Apoyar en el control de los bienes y equipos.

Apovyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

Efectuar las compras que se le encarguen y reportar ei gasto asignado.

Cumplir con tas Nommas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento Interno de Trabajo.

Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

Las demas funciones que le asigne elfla Director/a General.

AT TQ ™Mo A

« REQUISITOS MINIMOS

Educacién
» Estudios secundarios concluidos. ,
¢ Alguna experiencia desempefando funciones similares.

Experiencia
« Cinco (05) afios desemperiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad Qrganizativa.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

L
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Chofer N° DE CARGOS N°¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123006 1 1156

1. FUNCION BASICA
Conducir el vehicule de transporte v efectuar el mantenimiento operativo del mismo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a General de infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Coordina con:
Ninguna

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir vehiculos de transporte y reportar las ocurrencias del servicio.

b) Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

c) Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin de detectar posibles irregularidades de su
funcionamiento.

d) Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motarizado.

e) Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

f) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamente Interno de Trabajo.

g) Mantener informado a su superior inmnediato sobre las actividades que ha desarrcliado.

h) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Educacién secundaria concluida

» Estudios técnicos sobre mecanica automotriz. (opcicnal)
» Poseer licencia de conducir profesional A-1.

» Conocimiento de las reglas y rutas de transito del pais.
« Conocimientos sobre mecanica automotriz.

Experiencia
« Cinco (5) afos de experiencia desempefiando funciones en cargos simiiares.
Capacidad, habilidades y aptitudes

. (;apacidad para trabajar en equipo.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENGIA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Jefe de Equipo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1123003 01 1145

1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades a la revisién actualizacién o generacién de normas
relacionadas a infraestructura fisica, equipamiento y mantenimiento de los establecimientos de salud, asi
como de apoyo y asistencia técnica especializada y la custodia de la documentacidn técnica normativa,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende del:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Supervisa Directamente al.

Personal de la Unidad Funcional de Normas, Asistencia Técnica y Centro de Documentacion
Nacional.

Coordina con:
Directivos ejecutivos y especialistas de la DGIEM, profesionales y personales de los organos y

unidades organicas del Ministerio de Salud y de sus 6rganos desconcentrados, en temas de su ambito
funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:

Directivos y profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas Instituciones publicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Remplazar o representar al/ la Directora/a General por delegacion expresa.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funcional de Normas Técnicas, Asistencia Técnica
y Centro de Documentacion Nacional.

b) Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de actualizacion y/o dacion de normas técnicas
relacionadas a infraestructura, equipamiento y mantenimiento de los establecimientos de salud.

c) Participar en el desarrollo de objetivos vy estrategias de ambito nacional relacionadas con la normativa
técnica de infraestructura, equipamiento y mantenimiento de los establecimientos de salud.

d) Propaner normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metodolégicos relacionados
con la infraestructura, equipamiento y mantenimiento.

e) Participar en la programacion de actividades de su unidad organica.

f) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica bajo su
competencia.

g) Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabiiidad.

h) Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

i) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas—-
correctivas para el funcionamiento del mismo.

i) Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo :

1) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado. |

m) Las demés funciones que le asigne el/la Director/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién '
« Titulo Profesional Universitario en Economia, Derechio ¢ carreras afines.
e Manejo de herramientas informéaticas. =t
e Capacitacion o estudios de especializacion afines a las funciones del érgano en que se le asigne’
» FEstudios de Post Grado Relacionados con la especialidad (opcional).

T —
Q- Miy,
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Experiencia
« Cinco (5) afios en el desempefiando de cargos de supervisién o conduccién de equipos de trabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad Organizativa.

¢ Capacidad para la foma de decisiones.
o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
e En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado académico
universitario y experiencia.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

ELABORADC POR: REVISADO POR : | APROBADO POR:
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UNIDAD ORGANICA: : DIRECCION DE EQUIPAMIENTO
CARGO CLASIFIGADO: Coordinador/a Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123004 01 1148

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnico normativas o administrativas proplias de un sistema funcional o
adrministrativo, que requieran de una actuacion administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende del:

Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Normas, Asistencia Técnica y Centro de Documentacién Nacional
Director/a General.

Coordina con:
Personal de la Direccién General y las direcciones ejecutivas de Infraestructura, Equipamiente y Mantenimiento.

2.2 Relacignes Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

4. FUNGIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacién, control y evaluacidn de actividades técnicas o administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas y/o administrativas con otros drganos y dependencias de la institucion y por
delegacion expresa con otras instituciones.

c) Participar y apoyar en la ejecucion de actividades que coadyuven el cumplimiento de los objetivos de del drgano o
unidad crganica en el cual se desempefie.

d) Participar en estudics y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segun
corresponda y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabaje que corresponden a las.
funciones asignadas.

f} Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

g) Participar en comisionss, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediate.

h) Supervisar las actividades de personal, en los casos gue expresamente se le encargue por resolucion vice
ministerial, en adicién a sus funciones, a nivel de dreas funcionales debidamente aprobadas en el Manual de
Organizacién y Funciones.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento Interno de Trabajo.

i} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroilado.

k) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo universitario, relacionado con las actividades del Organo o Unidad Orgénica.

Experiencia

» Mas de cinco {(5) afios desempenando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un sistema
administrativo.

e Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 2786, y estar laborando en la Unidad
Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.}

e Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucidn Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucion Viceministerial N® 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad para trabajo en equipo.

o Compromiso dedicacion y honestidad.

¢« Manejo de procesador de textas y hojas de calculo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

it

ELABORADO

POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICADO POR VIGENCIA:

I

n
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UNIDAD ORGANICA: Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Abogadofa ‘N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123005 01 1151

FUNCION BASICA
Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyectos de

dispositivos y normas técnico normativas que regulen, el desarrolio de la infraestructura, equipamiento
y mantenimiento de las dependencias publicas del Sector Salud.

RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:

Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Normas Técnicas, Capacitacion y Centro de
Documentacion Nacional,

Coordina con:

Personal de la DGIEM, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de ios Organos y Unidades

Orgénicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:

Directores Ejecutivos, profesionales y pers‘onal de apoyo de los drganos y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su @mbito de funcional.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinidn técnica de los dispositivos legales que conciernen a la Unidad Funcional de Normas
Técnicas, Capacitacién y Centro de Documentacién Nacional.

b) Interpretar y emitir opinién legal, o formular convenios, contratos y/o tratados de dmbitc institucional.

¢) Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en diversas materias.

d) Evaluar y emitir informes sobre recursos impugnativos interpuestos.

e) Interpretar y emitir opinién legal de los convenios, contratos y/o tratados de ambito institucional.

f} Participar en la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal.

g) Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su competencia.

h) Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria.

i) Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en diversas materias.

i} Sistematizar, evaluar y proponer la atencién de expedientes de caracter técnico legal.

k) Coordinar la recopilacion, sistematizacién y actualizacion de los dispositives legales relacionados a las
funciones de la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.- DGIEM.

1) Cumplir con las Normas, Procedimientes, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

m) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

n) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo Profesional Universitario de Abogado.
» Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis meses.

Experiencia
» Cinco (5) afics de experiencia desempefiando funciones similares.
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Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajar en equipo.
« Capacidad organizativa y analitica.

« Ftica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO POR:

REVISADC POR :

APROBADC POR:

ULTIMA
MQDIFICACION

VIGENCIA
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Version : 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccidén General de infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123006 02 1163-1164
1. FUNCION BASICA
Apovyar las actividades administrativas sencillas.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funciona! de Normas, Asistencia Técnica ¥y Centro de Documentacién
Nacional.

Coordina con:

Personal de la Unidad Funciona! de Normas Técnicas, Capacitacion y Centro de Documentacion
Nacional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las actividades relacionadas con ia obtencién de informacién de facit identificacién y ubicacién.

b) Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su
superior.

¢) Apoyar en la distribucion de documentacion.

d) Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

e) Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

f) Apoyar en el control de los bienes y equipos.

g) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

h) Efectuar las compras que se le encarguen y reportar el gasto asignado.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+ Estudios secundarios concluidos.
+ Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Experiencia
s Cinco (05) afos desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Capacidad Organizativa.
« Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

. - . _ ULTIMA
ELABORADO POR: | REVISADO POR: | APROBADOPOR: | iooicioncion VIGENGIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADQ: Jefe de Equipo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1123003 01 1146

1. FUNCION BASICA
Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas 2 la programacion
de las actividades y proyectcs, asi como de apoyo y asistencia técnica especializada a la Direccion General.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a General de infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Supervisa Directamente al:
Personal de la Unidad Funcional de Programacion y Proyectos.

Coordina con:
Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los Organos y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus organos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y Profesionales de organismos plblicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionaies y demas
instituciones publicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al/la Director/a General por delegacién expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funcional de Programacion y Proyectos.

b. Supervisar y controlar el desarrolio del Plan Operativo anual de la Direccién General de Infraestructura,
Equipamientc y Mantenimiento.

c. Participar en el desarrolio de objetives y estrategias de ambite nacional relacionadas con las funciones de
la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiente.

d. Proponer documentos de gestién, procedimientos e instrumentos metodologicos que permitan un mejor
funcionamiento de la Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

e. Participar en la programacion de actividades de la Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y
Mantenimiento.

f. Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica baje su
competencia.

g. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabilidad.

h. Propener ylo integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

i, Evaluar e informar sobre el desarrolic de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas
para el funcionamiento del mismo.

j. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

k. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

I. Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroilado.

m. Las demas funciones que le asigne elfla Director/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, Administrativas, Econémicas y/o
Manejo de herramientas informaticas.
Capacitacion ¢ estudios de especializacién afines a las funciones del 6rgano en que se le asigne.
Estudics de Post Grado Relacionados con la especialidad (opcional}.
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Experiencia
« Cinco (5) afios en el desempefando de cargos de supervision o conduccion de equipos de frabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad Crganizativa.

e Capacidad para la toma de decisiones.
 Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa

e En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado académico
universitario y experiencia,

ULTIMA

ELABORADO POR: | REVISADO POR: | APROBADO POR: | 1\omiEiCAGION

VIGENCIA

/]
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ORGANO: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123004 01 1149

1. FUNCION BASICA
Planificar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativas relacionadas con el
planeamiento, organizacién, coordinacion y evaluacién de la Direccion General de Infraesfructura,
Equipamiento y Mantenimiento.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relacignes Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Programacion y Proyectos.

Coordina con:
Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los organos y unidades organicas del
Ministeric de Salud y de sus 6rganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y profesionales de organismos puablicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas instituciones pdblicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Por delegacion expresa puede representar al/la Jefe/a de la Unidad Funcional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, controlar y evaluar actividades la elaboracion de planes, programas, proyectos, guias,
normas y procedimientos de la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

b} Coordinar monitorear y evaluar el presupuesto de inversiones de Ia Direccién General de
Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

¢) Coordinar la formulacion, realizar el seguimiento, la reprogramacion y evaluacion del Plan Operativo
de la Direccion General de infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

d) Ffectuar estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segun
corresponda vy elaborar los informes respectivos.

e) Participar en la propuesta de Documentos de Gestion de la Direccion General de Infraestructura,
Equipamiento y Mantenimiento.

f) Participar v apoyar en la formulacion de estrategias y actividades relacionadas con la Direccién
General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

g) Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas que corresponda
a su 6rgano o unidad organica.

h) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

i)  Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

i} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

1) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Estudios universitarios en Ciencias de la Salud, Administrativas, Econdmicas y/o afines o Titulo Técnico con 6

semestres académicos.

Experiencia
« Mas de cinco (5) afos desemperando funciones de naturaleza técnico normaliva o propias de un sist

administrativo. ’&?‘\ 3

« Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar iaborando en | éﬁ
Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.} =
e Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-88R

(oA
g

.
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Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucidn Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolusién Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajo en equipo.

» Compromiso dedicacion y honestidad.

+ Manejo de procesador de textos y hojas de célculo.
«  Efica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En remplazé de la formacién minima, poseer una combinacién equivalente a experiencia por mas de
veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un sistema administrativo o funcional.

, , , ULTIMA
ELABORADO POR: REVISADOPOR: | APROBADOPOR: | yonificacion | VIGENCIA 4

i
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UNIDAD ORGANICA: Direccién General de infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADQ: Asistente Técnico Secretarial N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123006 01 1161

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo, asi como mantener el orden y la limpieza del ambiente de
trabajo de fa Unidad Funcional de Programacion y Proyecios.

2. RELACIONES DEL CARGO
© 2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe/a de Equipo de ta Unidad Funcional de Programacién y Proyectos.

Coordina con: ) .
Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados, que se i€ encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
b) Organizar y mantener actualizado el archivo documentario que le encomienden
¢) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.
d) Elaborar documentos de acuerdo a borradores o instrucciones.
e) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
f)  Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva segun indicaciones.
g) Orientar y brindar informacidn autorizada sobre gestiones y situacion de expedientes.
h) Efectuar la distribucidén de documentacion, manteniendo confidencialidad del caso.
iy  Efectuar el fotocopiado de los documentos.
i} Apoyar en la distribucién y reparto de los (tiles de escritorio.
k) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
)  Efectuar compras pequefias que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.
n) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
o) Las demas funciones que le asigne ella Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
e Estudios concluidos de secretariado no menor a dos semestres académicos.

Experiencia
» Tres (3) afios de experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabatar en equipo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APRCBADO POR: MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimienio
CARGO CLASIFICADO: Especialista Admlmstrativo 1l N° DE CARGOS N° CAP
(Jefe de Equipo)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123005 01 1152

1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Supervisa Directamente al:
Personal de la Unidad Funcional de Adminisiracion.

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de
Salud y de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambito de funcional

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos vy profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas instituciones putiblicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funcional de Administracion.

b) Supervisar y controlar el desarrollc de los pianes y programas de las actividades técnicas
administrativas de las Unidades Estructurales y Funcionales de la Direccién General de
Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

¢) Programar y evaluar actividades relacionadas al sistema administrativo.

d) Coordinar y efectuar los procesos técnicos del sistema administrativo.

e) Proponer y participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados al sistema administrativo.

f) Efectuar la ejecucién o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacidn y archivo de documentos, establecimiento de criterios y métodos de trabajo.

g) Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.

h) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

i) Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las funciones de su
competencia.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

I} Las demas funciones que le asigne el/la Director/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras afines.
¢ Especializacién relacionada a las funciones, no menor a seis meses.
s Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
» Estudios de especializacién en el campo de su competencia {opcional).

Experiencia
« Cinco {5) afios desempefiando funciones similares.
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Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad organizativa y analitica,

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

MODIFICACION | YIGENCIA

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR:

it
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UNIDAD ORGANICA: Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123004 01 1150

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades administrativas, que requieren de una actuacion administrativa objetiva
e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende dei:
Responsable de la Unidad Funcional de Administracion.

Coordina con:
Personal de apoyo de los drganos y unidades organicas del Ministerio de Salud y drganos
desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Programar, controlar y evaluar actividades del sistemna administrativo de la Direccién General de
infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

¢ Coordinar actividades administrativas especializadas relationadas a las funciones del sistema
administrativo.

e Coordinar la ejecucion de actividades que coadyuven el cumplimiento de los objetivos de la Unidad
Funcional de Administracion.

« Efectuar estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos de la DGIEM, segun
corresponda y elabarar los informes respectivos.

e Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad vy procedimientos de trabajo que
corresponden a las funciones asignadas.

e Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas del sistema
administrativo.

» Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

« Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

« Administrar la flota vehicular asignada a la Direccion General de Infraestructura, Equipamientc Y
Mantenimiento.

» Programar y controlar el uso de combustible para los vehiculos asignados a la Direccion Generai de
Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

= Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

e Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

« Las demas funciones que le asigne el/la responsable de la unidad funcional.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Estudios universitarios en Administracion, Economia, Contabilidad, carreras afines o Titulo Tecn/co
con 6 semestres académicos.

Experiencia |

e Mas de cinco (5) afios desempeftando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de unv
sistema administrativo.

« Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral dei D. L. N° 276, y estar laberande
en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo;

« Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N°

@3-1-

|}~5’,*‘

86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N® 510-87-SA-P, Resoia e

Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.
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Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajo en equipo.

« Compromiso dedicacion y honestidad.

» Manejo de procesador de textos y hojas de calculo.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En remplazé de la formaciéon minima, poseer una combinacion equivalente a experiencia
por mas de veinte (20) afios y capacitacién comprobada en actividades de un sistema administrativo o
funcional.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo It N° DE CARGOS N°e CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0123005 01 1153

1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas al sistema administrativo de
personal.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe de Equipo de Trabajo de

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y unidades orgénicas del Ministerio
de Salud vy de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambito de funcional

2.2 Relaciones Exiernas:

Coordina con:
Directivos y profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas instituciones publicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y evaluar actividades relacionadas al sistema administrativo de personal.

b) Coordinar y efectuar los procesos técnicos del sistema administrativo de personal.

c) Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y Ofros
relacionados al sistema administrative de personal.

d) Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacién y archivo de documentos, establecimiento de criterios y métodos de trabajo.

e) Puede corresponderle la autenticacion o fedatec de documentos bajo su custodia.

f) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con el sistema de personal.

g) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con el sistema de
personal.

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne €lfla responsable de |a unidad funcional.

5.  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras
afines.
« Especializacion relacionada a las funciones, no menor a seis meses.
« Amplia experiencia desempefiando funciones similares.
» Estudios de especializacion en el campo de su competencia (opcional).

Experiencia
« Cinco (5) afos desempenando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajar en equipo.

+ Capacidad organizativa y analitica.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

(¢



;!5 ) MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF Pagina 41 de 135
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO

Hinhroie sy Dot Versién : 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccién General de Infragstructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01123005 01 1154

1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas al sistema de perscnal.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Responsable de la Unidad Funcional de Administracion.

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades organicas del Ministerio de
Salud y de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambito de funcional

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos v profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales vy
demas instituciones puablicas vy privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion y evaluacion de pianes de trabajo o proyectos relacionados al sistema de
personal. ‘

b) Apoyar la coordinacion y ejecucion de los procesos técnicos de sistema de personal.

c) Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros refacionados al
sistema de personal. '

d) Participar en la elaboracion de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y
otros relacionados al sistema de personal.

e) FEfectuar la ejecucién o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos, establecimiento de criterios y métodos de trabajo.

f)  Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.

g) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciongs de su competencia.

h) Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las funciones de su
competencia.

)  Efectuar las gestiones relacionadas a la seguridad social del personal de la DGIEM.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

) Las demas funciones que le asigne el/la responsable de la unidad funcional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras afines.
» Especializacién relacionada a las funciones, no menor a seis meses.
« Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia
e Cinco (5) afios desempenando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajar en equipo.

¢ Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

[

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento v Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo li N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123005 01 1155

1. FUNCION BASICA

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa en la Direccion General de infraestructura,

Equipamiento y Mantenimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Responsable de la Unidad Funcional de Administracion.

Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional de Administracion.

2.2 Relaciones Externas.
» Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

) Participar en la programacién de evaluacion de las actividades.
) Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacion de expedientes.

o transferencia ai archivo pasivo.
e) Participar en la programacion, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.
f) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas.
g) Orientar sobre tramites y situacion de expedientes.
h

) Efectuar actividades administrativas relacionadas al seguimiento de la ejecucion presupuestal vy
financiera de la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.”
i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
i) Mantener informado a su superior inmediato sobre ias actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la responsable de la unidad funcional.
5. REQUISITCS MINIMCS

Educacion

e Titulo de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios de

administracion.
« Cursos de especializacién relacionadas con las funciones (Opcional).

« Haber adquirido el Nivel Remunerativo SPC,SPD, SPE y SPF, en el marco del Decreto Supremo N°
059-84-SA, Decreto Supremo N° 056-87-SA-P, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Vice

Ministerial N° 487-86-SA-P, Resolucion Directoral N° 0642-89-SA-P

Experiencia
e Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (;apacidad para trabajar en equipo.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Coordinar y efectuar actividades administrativas relacionadas a temas administrativos.

Coordinar la evaluacion y seleccion de documentos del archivo de gestion, proponiendo su eliminacion

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo i N° DE CARGOS N¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123006 02 1157-1158
1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo a sistema administrativa en la Direccidn General de Infraestructura,
Equipamiento y Mantenimiento.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Responsable de la Unidad Funcional de Administracion.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los érganos y unidades organicas det Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion de actividades administrativas para el registro y control de los bienes
asignados a la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.
b) Controlar las actividades del personal de limpieza de las instalaciones de la DGIEM.
)

¢) Custodia y control de los materiales de limpieza.
d) Proporcionar informacion autorizada sobre la situacion de los Bienes Pairimoniales de la DGIEM.

a) Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u otras instancias similares,

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.
¢) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

d) Las demas funciones que le asigne el/ia responsable de la Unidad Funcional.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Adminisiracion, Economia o

contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. (;apacidad para trabajar en equipo. ;

» Ftica y valores: Solidaridad y honradez. 2L
2\ ¢

Alternativa l’*’ﬁ\l‘h\
» Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia”™ i

ULTIMA

ELABORADO ]
MODIFICACION

POR

REVISADO POR APROBADO POR VIGENCIA

I
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CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01123006 01 1159
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas en la Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y
Mantenimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Responsable de la Unidad Funciona! de Administracion.
Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los érganes y unidades organicas del Ministerio de Salud.
2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al requerimiento de adquisiciones de bienes y servicios.
b) Elaborar los Pedidos Comprobantes de Salida de la adquisicion de bienes.
¢) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentaciéon emitida y
recibida.
d) Proporcionar informacién autorizada sobre la situacion de los Pedidos Comprobantes de Salida.
e) Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa.
f) Efectuar el requerimiento, aimacenamiento y distribucion de materiales.
g) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
h) Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.
iy Efectuar la distribucién de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
i) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.
k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroilado.
m) Las demas funciones que le asigne el/la responsable de la unidad de funcional.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.
Experiencia
» Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
. (;apacidad para trabajar en equipo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Alternativa
e Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.
ELABORADO ULTIMA

REVISADO POR APROBADO POR VIGENCIA

POR MODIFICACION

[
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UNIDAD ORGANICA: Direccién General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativa | N° DE CARGOS 1 N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123006 01 | 1160

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende de:
Responsable de la Unidad Funcional de Administracion.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los drganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al sistema de personal y apoyar en su programacion.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archive de la documentacion emitida vy
recibida.

¢) Apoyar en la recopilacian de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y contral de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencian.

g) Efectuar la distribucion de a documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/ia responsable de la unidad funcional.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

s Capacidad para trabajar en equipo. % <
Ly. . n . '\“\O ,(3?‘

« FEtica y valores: Solidaridad y honradez. WQN e

Alternativa

« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ELABORADO REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA

POR MODIFICACION VIGENCIA

11




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTC

Pagina 46 de 135

Versidn : 1.0




o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Pégina 47 de 135
{‘}w ot DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO T

i

Unidad Funcior
Obr:&

- Unidad Funcional

Unidad Funcional ' CN. de
g ) | Cargos
1 Direccién 4
Director/a Ejecutivo 1
Técnico/a Administrativo | 1
Asistente Técnico Secretarial 2
2 Unidad Funcional de Estudios 20
Jefela de Equipo 1
Coordinador/a 1l 2
Especialista en Infraestructura Hospitalaria 4
Asistente Profesional li 1
Asistente Profesional | 1
Técnico/a en Ingenieria i 1
Técnico/a en Ingenieria i 4
Técnico/a Administrativo 1| 2
Técnico/a Administrativo | 1
Auxiliar Administrativo 3
3 Unidad Funcional de Obras 11
Jefe/a de Equipo 1
Especialista en Infraestructura Hospitalaria 3
Técnicola en Ingenieria | 1
Técnico/a Administrativo li 3
Técnico/a Administrativo | 1
Asistente Técnico Secretarial 1
Auxiliar Administrativo 1
Total 35

c;E\J
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DE:. CARGO CLASIFICADO: 01123012 01 1165

1. FUNCICN BASICA

Planificar, organizar, programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politica del
sector, establecer la normatividad técnica y actividades, para contribuir a que la infraestructura de salud esté
en condiciones adecuadas para la provision de servicios de atencidn a la poblacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

2.2 Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Depende de:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Supervisa Directamente al*
Jefes de Equipo.

Técnico/a Administrativo L.
Asistente Técnico Secretarial.

Coordina con:
Asesores de Alta Direccién, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

Coordina con:
Directivos de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y demas
instituciones pUblicas y privadas, en asuntos de su competencia.

Representar o remplazar al/la Director/a General por delegacion expresa.

Proponer y coordinar a nivel nacional acerca de los objetivos, estrategias y politicas del sector salud
de ambito nacional, en materia de infraestructura de salud.

Coordinar con los diferentes niveles del Estado, la ejecucion de los proyectos de infraestructura y
obras de salud en la aplicacion de las normas vigentes de disefio de arquitectura e ingenieria, que
incluya los aspectos de mitigacién de desastres y eco eficiencia.

Planificar, conducir y evaluar la actualizacién del catastro nacional de los establecimientos de salud
a nivel nacional, asi como evaluar e informar al respecto.

Planificar, conducir y evaluar la elaboracién de Normas técnicas, directivas, guias, protocolos sobre
infraestructura, ejecucion de obras y/o proyectos de inversion en el drea de su competencia hasada
en la evidencia cientifico-técnica para Establecimientos de Salud pablicos y privados nivel nacional,
y supervisar su cumplimiento.

Pianificar, conducir, realizar y evaluar la asistencia y/o asesoria técnica a las Direcciones y Oficinas
del Ministerio de Salud, ofros organismos del sector salud, Organos Desconcentrados o
Descentralizados, Gobiernos Regionales y Gobiermnos Locales sobre aspectos relativos a la
infraestructura fisica en salud asi como sobre la ejecucion de obras a nivel nacional.

Proponer y/o formular fos estudios de pre-inversion sobre infraestructura fisica en coordinacion con
las direcciones de equipamiento y mantenimiento, de los Establecimientos de Salud de los organos-
desconcentrados del MINSA, de la Unidad Ejecutora 001-Sede Central, asi como las entidades dél
Pliego 011-MINSA y/o de los Gobiernos Regionales y/o Locales en el marco normativo vigente. {5
Elaborar, dirigir, supervisar y/o los Expedientes Técnicos de la Infraestructura fisica en Salud dg Y
Organos Desconcentrados det MINSA y de los Establecimientos de Salud del pais.

Ejecutar la supervision técnica, seguimiento y control de la ejecucion de obras a cargo de la Unidad|"

ade

Ejecutora 001 Administracion Central-MINSA, asi como de los rganos del Pliego 011-Minister]
Salud en los casos que lo soliciten O
Elaborar los procedimientos de las actividades a su cargo, en el marco normativo vigente. F

Promover la capacitacion sistematica y consiante, del equipo de profesionales a su carge;
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en la evidencia cientifico-técnica existente en materia de infraestructura de salud. -
k) Coordinar y presentar informacion oportuna y periédica a Direccion General en materia de su

competencia.

[) Las demds funciones que le asigne ellla Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y

Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario en Arquitectura o Ingenieria

« Estudios de Post Grado o Especializacién en infraestructura hospitalaria o afines.

 Estudios de Maestria y/o capacitaciones relacionados con la especialidad.

Experiencia

» Diez (10) afios de experiencia desempenando funciones en el sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« lLiderazgo.

+ Capacidad Organizativa.
+ Capacidad para la toma de decisiones.
« FEtica y valores.

ELABORADO POR:

ULTIMA

REVISADO PCR: | APROBADO POR: MODIFICAGION

VIGENCIA

11
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de infraestructura

CARGO CLASIFICADQ: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS ' N° CAP

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01123016 01 1 1184

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a Ejecutivo de Infraestructura.

Coordina con:
Personal de la Direccién de Infraestructura, funcionarios de la DGIEM y los érganos y unidades
organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al érea de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archiva de la documentacion emitida y
recibida.

¢) Apovyar en la recopilacién de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacidn sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

g) Efectuar la distribucién de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Regiamento Internc de Trabajo.

) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demds funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracién, Economia o
contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
e FEtica v valores: Solidaridad y hanradez.

Alternativa
« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacién relacionada al area de su competencial,

1
i

ELABORADO REVISADO POR | APROBADO POR LA VIGENCIA

POR MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Asistente Técnico Secretarial N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 01123016 02 1193-1194

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo, asi como mantener el orden y la limpieza del ambiente de
trabajo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de:
Director/a Ejecutivo de Infraestructura.

Coordina con: ) )
Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcenirados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

5. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
b} Organizar y mantener actualizado el archivo documentario que le encomienden.
c) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.
d) Elaborar documentos de acuerdo a borradores o instrucciones.
e) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
f)  Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva segun indicaciones.
g) Orientar y brindar informacién autorizada sobre gestiones y sifuacion de expedientes.
h) Efectuar la distribucién de documentacién, manteniendo confidencialidad de! caso.
iy  Efectuar el fotocopiado de los documentos.
i)  Apoyar en la distribucién y reparto de los Utiles de escritorio.
k) Velar por ia cusiodia y control de bienes y equipos asignados.
)  Efectuar compras pequefias que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
m} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de
Trabajo.
n) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.
o) las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutive.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
e Estudios concluidos de secretariado no menor a dos semestres académicos.

Experiencia
e Tres (3) afos de experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes N :
« Capacidad para trabajar en equipo. %ﬂg@fﬁ
¢ Ltica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICACION

VIGENCIA

[




£%%

Flimadorrio ahe

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO

Pagina 33 de 135

Versién : 1.0

k2

137y

Rhd




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Pagina 54 de 135
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTC

Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Infraestructura :
CARGO CLASIFICADO: Jefe de Equipo _ N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123013 01 1166

1. FUNCION BASICA
Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas estudios de
ingenieria y arguitectura, asi como de apoyo y asistencia técnica especializada.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a Ejecutivo de Infraestructura.

Supervisa Directamente al:
Personal de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordina con:
Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los érgancs y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambpito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y Profesionales de organismos plblicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas instituciones plblicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Remplazar o representar al/la Director/a Ejecutivo por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

C.

R —

I
m.
n.
0.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacicon

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordinar y controlar el desarrolio de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas
estudios de arquitectura e ingenieria de la infraestructura fisica de los establecimientos de salud.
Participar en el desarrcllo de objetivos y estrategias de ambito nacional relacionadas con estudios de
arquitectura e ingenieria de la infraestructura de los establecimientos de salud.

. Proponer normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metodoldgicos relacionados

con la infraestructura de los establecimientos de salud.

. Organizar y controlar ia realizacién del catastro nacional en salud.

Proponer y/o formular y/o evaluar los expedientes técnicos de los proyectos de inversion publica en el
ambito de su competencia.

Participar en la programacién de actividades de su unidad organica.

Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica bajo su
competencia.

Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabilidad.
Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucicnales.

Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas
correctivas para el funcicnamiento del mismo.

Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrotlado.
Las demas funciones que le asigne el/la Directora/a Ejecutivo.

Titulo Profesional Universitario en Universitario Ingenieria Civil, Arquitectura o afines.
Manejo de herramientas informaticas. )
Capacitacion ¢ estudios de especializacién afines a las funciones del érgano en gue se le asigney, ;
Estudios de Post Grado Relacionados con la especiatidad (opcional}.
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Experiencia

« Cinco (5) afios en el desempefiando de cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad Organizativa.

. C}apacidad para la toma de decisiones.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa

e En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grade académico

universitario y experiencia.

ELABORADO POR:

REVISADO POR :

APROBADO POR:

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a ll N° DE CARGOS N¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:; 01123014 02 1168-1169
1. FUNCION BASICA
Coordinar y sjecutar funciones o actividades administrativas propias de ia Direccién de Infraestructura, que requieran
de una actuacion administrativa objetiva e imparcial.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Intfernas:
Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.
Coordina con:
Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganosy unidades organicas del Ministerio de
Salud y de sus érganos desconcentrades, en temas de su ambito funcional.
2.2 Relaciones Externas:
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, control y evaluacién de actividades administrativas de la Unidad Funcional de
Estudios

b) Coerdinar actividades técnicas y/o administrativas con otros 6rganos y dependencias de Ia institucion y por
delegacion expresa con otras instituciones.

c) Particlpar y apoyar en la ejecucion de actividades que coadyuven ei cumplimiento de los objetivos de la Unidad
Funciona! de Estudios.

d) Participar en estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segun
correspenda y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a la Unidad
Funcional de Estudios.

f} Informar a su superior inmediato y mantener informacion sobre el cumplimiento y avance de las actividades
asignadas.

@) Analizar y emitir opinién scbre asuntos relacionados a jas actividades asignadas.

h) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

i) Supervisar las actividades 'de personal, en los casos que expresamente se le encargue por resolucion vice
ministerial, en adicién a sus funciones, a nivel de areas funcionales debidamente aprobadas en el Manual de
QOrganizacion y Funciones.

j} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha desarroilado.

l) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo dela Unidad Funciona! de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

»  Titulo Universitario en Ciencias Administrativas, Ingenierfa o relacionadas con las actividades del 6rgano.

Experiencia

» Mas de cinco (5) afios desempefiando funciones relacionadas al cargo.

« Tenerla condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar laborando en la Unidad
Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo.}

e Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N° 510-87-5A-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resclucion Viceministerial N° 1385-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajo en equipo.

» Compromiso dedicacién y honestidad.

. Manejo de procesador de textos y hojas de céiculo,

« Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR: | REVISADOPOR: | APROBADO POR: ULTIMA VIGENCIA
) ) ) MODIFICACION
!/
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Infraestructura Hospitalaria N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123015 05 1170 - 1173

1.

2.

5.

FUNCION BASICA
Proponer e implementar politicas, metodologias, normas técnicas y estandares para la conservacion,
mantenimiento v reposicion de la infraestructura de salud, asi camo brindar asesoramiento técnico.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyc de los Organos y unidades organicas de! Ministeric
de Salud v de sus 6rgancs desconcentrados, entemas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y Profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas Instituciones pablicas y privadas, que se le encarguen.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer normas especificas y procedimientos de infraestructura relacionados con el levantamiento
de informacién catastral de las dependencias del Sector Salud, a nivel nacional,

b) Organizar y mantener actualizado la base de datos del registro nacional de infraestructura del sector
salud bajo su competencia.

c) Plantear y coordinar las acciones a desarrollar para la organizacién de! catastro de las entidades def
sector salud, monitoreando su cumplimiento.

d) Elaborar y/o evaluar los expedientes técnicos de los proyectos de infraestructura.

e) Supervisar la ejecucion de los proyectos de infragstructura.

f) Brindar asistencia, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne ellla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Titulo Profesional Universitario Ingenieria Civil, Arquitectura o afines.
e Estudios en materia catastral o cursos afines a la especialidad profesional no menor a seis meses.

Experiencia
« Cinco (5) anos de experiencia desempefiando funciones en el sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Capacidad para trabajar en equipo.
e Capacidad organizativa y analitica.
« FEtica y valores.

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:

ULTIMA
MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional Il N° DE CARGOS Ne CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123015 01 177

1. FUNCION BASICA
Asistir en las actividades especializadas de naturaleza técnico normativa administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios

Coordina con:

Ejecutives, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrades, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:

Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se ie encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS _
a) Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y administrativas
relacionadas la infraestructura de establecimientos de salud.

b) Apoyar en la formulacién de politicas, estrategias y normatividad de infraestructura de
establecimientos de salud.

c) Preparar informes de andlisis e interpretar sobre datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos
de las actividades.

d) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion o elaboracion de
normas técnicas y/o administrativas vinculados con la infraestructura de los establecimientos de
salud.

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

f) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
g) Recopilar informacién de los equipos hospitalarios del Ministerio de Salud.

h) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza
administrativa.

1) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.
j) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
k) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de Ia Unidad Funcional de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad.

« Especializacion relacionada con las funciones.

Experiencia
« Tres (3) afios desempefiande funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajar en equipo.

¢ Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
 Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR | MOPIFICADO VIGENCIA:

POR
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura .
CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123015 01 1178

1. FUNCION BASICA
Asistir en las actividades especializadas de naturaleza técnico normativa administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y unidades Organicas del Ministerio
de Salud y de sus 6rganos desconcentrados, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y Profesionales de Organismos Plblicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas Instituciones Plblicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion y evaluacién de actividades administrativas de la Unidad Funcional de
Estudios.

b) Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas relacionadas a Ia infraestructura de los establecimientos de salud.

¢) Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.

d) Participar en la formuiacién de politicas, estrategias y normatividad relacionados a |a
implementacion y desarrollo del catastro de bienes del Ministerio de Salud.

e) Elaborar informes de anélisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza la Unidad Funcional de Estudios.

f) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la elaboracion de normas técnicas
y/o administrativas vinculados con la infraestructura de establecimientos de salud.

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

h) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

i) Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas a actividades de
naturaleza técnica administrativa.

j) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

1) Las demés funciones que le asigne el Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con |a especialidad.

Experiencia
e Tres (3) afios desempefando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
» Ftica y valores: Sclidaridad y honradez.

ELABORADO POR | REVISADO POR [ APROBADO POR | MODIFICADO POR
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraesiructura

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en ingenieria 1l N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 01 1187

1. FUNCION BASICA
Efectuar el apoyo técnico en trabajo de campo que sirve de base para el desarrollo de actividades,
estudios e investigaciones en infraestructura de establecimientos de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordina con:
Personal de apoyo de los Organos y unidades organicas del Ministerio de Salud y drganos
desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar y analizar informacién sobre las inspecciones o estudios de campo que le asignen.

b) Apovyar en inspecciones o estudios de campo.

c) Operar y manipular y preservar los equipos asignados para el trabajo de camp®.

d) Revisar que los equipos o materiales a utilizarse en los trabajos de campeo se encuentren en
condiciones de operatividad.

e) Apovyar en la elaboracion de estudio e investigaciones a efectuar.

f) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos.

a) Cumplir con lag Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

b) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

c) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo de Técnico de Instituto Superior no menor a 06 semestres que incluya estudios relactonada con
las funciones.
« Capacitacion relacionada con las funciones.

Experiencia
« Experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICAGION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de infraestructura
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Ingenieria | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 04 1188-1191

1. FUNCION BASICA

Efectuar el apoyo técnico en trabajo de campo que sirve de base para el desarrollc de actividades,
estudios e investigaciones en infraestructura en salud.

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Infernas:

Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios

Coordina con:

Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
e Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y registrar la informacion sobre actividades, inspecciones 0 estudios de campo que le

asignen.
b) Apoyar en las inspecciones o estudios de campo.

c) Apoyar en la revision de los equipos o materiales a utllizarse en el trabajo de campo encuentren en
condiciones de operatividad.

d) Operar los equipos asignados para el trabajo de campo.

e) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos.

f) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
g) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

h) Las demas funciones que le asigne el/la Jefefa de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
e Titulo de Técnico de Instituto Superior que incluya estudios relacionada con las funciones.
e Capacitacidn relacionada con las funciones.

Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
»  Capacidad para trabajar en equipo.
¢ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADC POR: REVISADO POR: | APROBADO POR;: MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 02 1179-1180

1.

3.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo a la
Unidad Funcional de Estudios.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipp de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los drganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas;
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar en su programacion en la Unidad
Funcional de Estudios.

b) Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

c) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

d) Elaborar formatos, folletos y otros similares.

e) Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

f) Apoyar en la recepcion y conformidad de los frabajos de impresion.

g) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las gctividades que ha desarrollado.

j) Las demas funciones que ie asigne el/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracién, Economia o
contabilidad.
Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones simflares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
. Qapacidad para trabajar en equipo.
« FEticay valores: Solidaridad y honradez.
Alternativa
« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.
ELABORADO ULTIMA

REVISADO POR APROBADO POR VIGENCIA

POR MODIFICACION

I
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UNIDAD ORGANICA:; Direccion de Infraestructura
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01123016 01 [ 1185

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordina con:

Personal de la Unidad Funcional de Estudios, funcionarios de la DGIEM y de los d¢rganos y
unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al &rea de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

¢) Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion,

g) Efectuar la distribucion de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

iy Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabaijo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne ell/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
o Tres (3) experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. (;apacidad para trabaijar en equipo. & ,
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez. /§ e B
Gy
3 ﬁ{!

Alternativa \\% =

T
SN .
. . = . i e . . )
s Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su compe?éﬁp;\a@mg@“

ELABORADO
POR

ULTIMA

REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION

VIGENCIA

i
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Infraestructura
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo N° DE CARGOS N°¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0112316 03 1196-1198

1. FUNCION BASICA
Apoyar las actividades administrativas sencillas.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Estudios.

Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional de Estudios.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las actividades relacionadas con la cobtencién de informacién de facil identificacion y
ubicacion.

by Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de
su superior. :

c) Apoyar en la distribucidn de documentacion.

d) Efectuar la reproduccién de copias fotostaticas.

e) Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

f)  Apoyar en el control de los bienes y equipos.

g) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

h) Efectuar las compras que se le encarguen y reportar el gasto asignado.

i) Cumplir con ias Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

iy Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Jefe/a de Equipe de la Unidad Funcional de Estudios.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Estudios secundarios concluidos.
« Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia
+ Cinco (05) afos desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad Organizativa.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR:i MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Jefe de Equipo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: 01123013 01 1167

1. FUNGION BASICA

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas a la ejecucion de
la infraestructura fisica, asi como de apoyo y asistencia técnica especializada.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a Ejecutivo de Infragstructura.

Supervisa Directamente al:
Persona! del Unidad Funcional de Obras.

Coordina con:

Directivos, eiecutivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y Profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas Instituciones puablicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Remplazar o representar al Director/a Ejecutivo por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funcional de Obras.

b) Supervisar y controlar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas a la
ejecucion de la infraestructura fisica de los establecimientos de salud.

¢) Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias de ambitc nacional relacionadas a ia
infraestructura fisica de los establecimientos de salud.

d) Proponer normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metadologicos refacionados
a la infraestructura fisica de los establecimientos de salud.

e) Conducir y controlar los procesos de supervision, evaluacidn e inspeccion de obras segun émbito de
responsabilidad.

fy Conducir y controlar los procesos de recepcion y liquidacion de obras segin ambito de
responsabilidad.

g) Participar en ia programacién de actividades de su unidad organica.

h) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica bajo su
compsetencia.

i) Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabilidad.

i) Proponer y/o integrar comisicnes para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

k) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas
correctivas para el funcionamiento de! mismo.

) Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.

n) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

0) Las demés funciones que le asigne efla Director/a Ejecutive.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario en Arquitectura o Ingenieria Civil.
s Manejo de herramientas informaticas. .
« Capacitacion o estudios de especializacién afines alas funciones del 6rgano en que se le asign
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« Estudios de Post Grado Relacionados con la especialidad (opcionaf).

Experiencia

« Cinco (5) afios en el desempefiando de cargos

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad Organizativa.

« Capacidad para la toma de decisiones.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa

de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

« En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado academico
universitario y experiencia.

ELABORADO POR:

REVISADO POR : | APROBADO POR:

ULTIMA

MODIFICACION

VIGENCIA

[
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Infraestructura Hospitalaria | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123015 03 1174-1176

1 FUNCION BASICA
Proponer e implementar politicas, metodologias, normas técnicas y estandares para la conservacion,
mantenimiento y reposicion de la infraestructura de salud, asi como brindar asesoramiento técnico.

2 RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Obras

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades organicas del Ministerio
de Salud y de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y Profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas Instituciones plblicas y privadas, que se le encarguen.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer normas especificas y procedimientos de infraestructura relacionados con el levantamienta
de informacién catastral de las dependencias del Sector Salud, a nivel nacional.

b) Organizar y mantener actualizado la base de datos de! registro nacional de infraestructura del sector
salud bajo su competencia.

c) Plantear y coordinar las acciones a desarrollar para la ejecucion de obras en las entidades del sector
salud, maonitoreando su cumplimiento.

d) Elaborar y/o evaluar los expedientes técnicos de los proyectos de infraestructura.

e) Supervisar la ejecucion de los proyectos de infraestructura a cargo del DGEM.

f) Brindar asistencia, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
s Titulo Profesional Universitario ingenieria Civil, Arquitectura o afines.
» Estudios en materia catastral o cursos afines a la especialidad profesional no menor a seis meses.

Experiencia
« Cinco (5) afios de experiencia desempeifiando funciones en el sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« (Capacidad para trabajar en equipo.
« Capacidad organizativa y analitica.
» Etica y valores.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APRCBADO POR: MODIFICACION

VIGENCIA

I
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infragstructura

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en ingenieria | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 1 1192

FUNCION BASICA

Efectuar el apoyo técnico en trabajo de campo que sirve de base para el desarrollo de actividades,
estudios e investigaciones en infraestructura en salud.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones lnternas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

Coordina con:

Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

» ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y registrar la informacion sobre actividades, inspecciones o estudios de campo que le
asignen.

b) Apoyar en las inspecciones o estudios de campo.

c) Apoyar en larevisién de los equipos o materiales a utilizarse en el trabajo de campo encuentren en
condiciones de operatividad.

d) Operar los equipos asignados para el trabajo de campo.

e) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos.

f)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
g) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

h) Las demas funciones que le asigne el/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo de Técnico de Instituto Superior que incluya estudios relacionada con las funciones.
e Capacitacion relacionada con las funciones.

Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C;apac!dad para trabajar en equipo.
¢ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: VIGENCIA

MODIFICACION

Pt

2




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Pégina 70 de 135

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO VPrr——

UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo H N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 03 1181-1183

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo en la
Unidad Funcional de Obras.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones [nternas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

Coordina con:
Personal de la DGIEM vy funcionarios de los drganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativoy apoyar en su programacion.

b} Recopilar informacién administrativa que le encarguen.

c) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

d) Elaborar formatos, folletos y otros similares.

e) Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

f) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de im presion.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

i) Las demas funciones que le asigne ei/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
° (}apacid_ad para trabajar en equipo.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

. R S
Alternativa ~ é\oc‘fov = S@Lj
e Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia—-

ELABORADO ULTIMA
POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION l VIGENCIA
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UNlDAD ORGANICA: Direccidn de infraestructura

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 01 1186

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas de la Unidad Funcional de Obras.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Obras.

Coordina con:
.Personal de la Unidad Funcional de Estudios, funcionarios de la DGIEM y de los d4rganos y
unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al érea de su com petencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

¢) Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacién sabre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

g) Ffectuar la distribucion de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre {as actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne ellla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
= Tres (3) experiencla desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
« Experiencia no menor de 20 afos y capacitacién relacionada al area de su competencia.

ULTIMA
MODIFICACION

ELLABORADO

POR VIGENCIA

REVISADO POR APROBADO POR

11
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Infraestructura :

CARGO CLASIFICADO: Asistente Técnico Secretarial N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 01 1195

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo, asi come mantener el orden y la limpieza del ambiente de
trabajo de la Unidad Funcional de Obras.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Infernas:
Depende de:
Jefe/a de Equipo de ia Unidad Funcional de Obras.

Coordina con: ) )
Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgéanicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

6. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencién.
b) Organizar y mantener actualizado ei archivo documentario que le encomienden.
c) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.
d) Elaborar documentos de acuerdo a borradores o instrucciones.
e) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
f)  Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva segln indicaciones.
g) Orientar y brindar informacién autorizada sobre gestiones y situacion de expedientes.
h) Efectuar la distribucién de documentacion, manteniendo confidencialidad del caso.
iy  Efectuar el fotocopiado de los documentos.
i)  Apoyar en la distribucion y reparto de los dtiles de escritorio.
k) Velar por ia custodia y control de bienes y equipos asignados.
l)  Efectuar compras pequefias que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Internoc de
Trabajo.
n) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
o) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Estudios concluidos de secretariado no menor a dos semestres académicos.

Experiencia
» Tres (3) afios de experiencia desempehando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
° Qapacidad para trabajar en equipo.
« [Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO. POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICACION
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Version : 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccién de Infraestructura
CARGO CLASIFICADO:; Auxiliar Administrativo N°¢ DE CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 01 1199
7. FUNCION BASICA
Apoyar las actividades administrativas sencillas de la Unidad Funcional de Obras.
8. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.
Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional de Obras.
2.2 Relaciones Externas:
Coordina con;
Ninguna.
9. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.
10. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y
ubicacién.
b) Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de
su superior.
¢} Apaoyar en la distribucién de documentacion.
d) Efectuar la reproduccién de copias fotostaticas.
e) Mantener el arden del ambiente de trabajo asignado.
f)  Apoyar en el control de los bienes y equipos.
.g) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.
hy Efectuar las compras gue se le encarguen y reportar el gasto asignado.
i)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Regiamento Interno de Trabajo.
i)  Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
k) Las demas funciones que le asigne efla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Obras.
11. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Estudios secundarios concluidos.
e Alguna experiencia desempenandg funciones similares.

Experiencia
e Cince {05) afos desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes f,fé-
« {apacidad Organizativa. =

s FEtica y valores: Solidaridad y honradez. ;‘zo ‘ -
e
. . . ULTIMA
ELABORADQ PORf REVISADO POR : APROBADO POR; MODIFICACION VIGENCIA
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* Unidad Funcional

N°de
Cargos

1 Direccion
Director/a Ejecutivo
Ceordinador/a |
Especialista Administrativo il
Especialista Administrativo |
Técnico/a Administrativo il
Té&cnico/a Administrativo |

2 Unidad Funcional de Equipos Biomédico, Articulos
de uso Médico e Instrumental
Jefela de Equipo
Especialista en Gestién en Salud
Especialista Administrativo I}
Técnico/a en Servicios Generales |

3 Unidad Funcional de Equipo Electromecénicos y
Mobiliario Clinico
Especialista en Equipamiento Hospitalario (Jefe de
Equipo)
Especialista en Infraestructura Hospitalaria
Técnico/a Administrativo 111
Técnico/a Administrativo |l
Técnicofa Administrativo |
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N°® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123022 o 1200

1.  FUNCION BASICA

Es responsable de establecer € implementar, las politicas objetivos y estrategias nacionales o
regionales en el ambito de equipamiento hospitalario.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Supervisa Directamente al:
Jefes de Equipo de Trabajo
Ceordinador/a

Teécnico/a Administrativo 111
Chofer

Coordina con:
Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas
Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Remplazar al Director General en caso de ausencia o impedimento.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar y proponer politicas, obietivos y estrategias de ambito nacional o regional, en materia
de equipamiento hospitalario.

b) Proponer la normativa técnica, registros, autorizaciones e instrumentos de gestion,
especificaciones técnicas de alcance nacional en materia de equipamiento hospitalario.

c) Dirigir la implementacion de las esfrategias en materia de equipamiento hospitalario, en el dmbito
nacional o regional, asi como su evaluacion.

d) Dirigir la supervision, monitorec y evaluacién de la aplicacion y cumplimiento de las normas
técnicas, estandares y especificaciones tecnicas relacionados con el equipamiento hospitalaric de
los establecimientos de salud.

e) Programar, controlar y evaluar las actividades técnicas administrativas en materia de equipamiento
hospitalario.

f) Organizar y supervisar {a ejecucion de las actividades bajo su responsabilidad y tomar las medidas
correctivas cuando correspondan.

g) Disefar el procedimiento de levantamiento y evaluacion de la informacion sobre innovaciones
tecnologicas referente a equipos hospitalarios

h) Disefar y redisefiar las actividades y procedimientos a su cargo.

iy Dirigir la formulacién y proponer los estudios de pre-inversién en materia de equipamiento, de los
6rganos del Ministerio de Salud.

j) Revisar y evaluar la procedencia de los estudios de Pre-inversion a nivel de perfil sobre
equipamiento de los drganos desconcentrados del Ministeric de Salud, en el marco normativg

. PAG)
correspondiente. L& F
k) Elaborar las especificaciones técnicas del equipamiento en salud para la adquisicion, usqé{{ e
reposicion en los establecimientos publicos del sector salud. Z | @
VAN R
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l) Dirigir y coordinar la asistencia técnica para la implementacién de la normativa técnica y
estrategias equipamiento hospitalario, en el dmbito nacional o regional.

m) Efectuar coordinaciones a nivel institucional, sectorial o regional para la ejecucion de las
actividades a su cargo.

n) Las demas funciones que le asigne éllla Director/a General de Infraestructura, Equipamiento v
Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario en Ingenieria electrénica, electromecanica o carrera afin.
« Especializacién en equipamiento de establecimientos de salud o afines.

« Estudios de especializacion, Maestria o Doctorado a fines con las funciones (opcional).

Experiencia

« Diez (10) afos de experiencia en el desempefio profesional en el sector plblico o privado, 0
ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el
sector salud.

e Coordinacion y/o gerencia de proyectos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Liderazgo.

o (Capacidad Organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICAGION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123024 03 1202 — 1204
1. FUNCION BASICA T '

Coordinar y ejecutar actividades administrativas relacionadas con &l equipamiento hospitalarié, que requieren de
una actuacion administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende del: Director/a Ejecutivo de Mantenimiento.

Coerdina con: Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas:
Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones
Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, controlar y evaluar actividades administrativas que se le encarguen.

b) Coordinar actividades técnicas especializadas relacionadas a equipamiento hospitalario.

c) Coordinar la ejecucién de actividades que coadyuven el cumplimiento de los objetivos de la Direccion de
Equipamiento.

d) Efectuar estudios y proyectos para la mejora de los sistemas funcionales segln corresponda y elaborar los
informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a ias
funciones asignadas.

f) Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas que corresponda a la
Direccion de Equipamiento.

g) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

h) Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

i) Obtener informacion estadistica relacionada al equipamiento hospitalario.

i) Apoyar en la elaboracion de reportes estadisticos sobre equipamiento hospitalario.

k) Participar y apoyar la gjecucién de actividades que ccadyuven al cumplimiento de los objetivos del drgano o
unidad organica en el cual se desempeiie.

1) Informar a su superior inmediato y mantener informacién sobre el cumplimiento y avance de las actividades
asignadas.

m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento Interno de Trabajo.

n) Mantener informado a su supenror inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

"0) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
 Estudios universitarios con 6 semestres académicos en administracion, economia o contabilidad o Titulo
Técnico.

Experiencia

e Mas de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un sistema
administrativo.

+ Tener la condicidn de personal nombrado bajo el régimen laboral dei D. L. N° 276, y estar laborando en la
Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.}

« Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en &l marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-
SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N® 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajo en equipo.

»  Compromiso dedicacion y honestidad.

. Manejo de procesador de textos y hojas de calculo.
e FEticay valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa; En remplazo de ia formacion minima, posesr una combinacién equivalente a experlencaa‘\ygﬁéﬁﬁe
veinte {20) afios vy capacitacion comprobada en actividades de un sistema administrativo o funcional.

ELABORADO | REVISADO POR | APROBADOPOR | MODIFICADO POR VIGENCIA:

POR
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123025 02 1205-1206

-

a)
b)
c)

d)

h)
i)
)

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a de Equipamiento.

Coordina con:
Ejecutives, profesionales y personal de apoyo de los organos y unidades organicas del Ministerio
de Salud vy de sus érganos desconcenirados, en temas de su dmbito de funcional

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos y profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas instituciones piblicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar y evaluar actividades relacionadas a un sistema administrativo.

Coordinar y efectuar los procesos técnicos del sistema administrativo.

Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y ofros
relacionados &l sistema administrativo.

Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de acopio, regisfro, inventario, clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos, establecimiento de criterios y métodos de trabajo.

Puede corresponderle la autenticacion o fedatec de documentos bajo su custodia.

Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consulias relacionadas con las funciones de su
coempetencia.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Las demés funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén

Titule Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras
afines.

Especializacion relacionada a las funciones, no menor a seis meses.

Amplia experiencia desempefando funciones similares.

Estudios de especializacion en el campo de su competencia (opcional).

Cinco (5) afios desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.
(;apacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123025 1 1208
1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos.
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Directorfa Ejecutivo de Equipamiento.
Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y unidades orgénicas del Ministerio
de Salud y de sus drganos desconcentrados, en temas de su ambito de funcional
2.2 Relaciones Externas:
Coordina con:
Directivos y profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas instituciones plblicas y privadas, que sé le encarguen.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en la elaboracién y evaluacién de planes de trabajo o proyectos de la Direccién de
Equipamiento.

h. Apoyar la coordinacion y ejecucién de los procesos técnicos del sistema administrativo de la
Direccion.

c. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
refacionados al sistema administrativo relacionados al equipamiento de establecimientos de
salud..

d. Participar en la elaboracion de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

e. Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, regisiro, inventario, clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos, establecimiento de criterios y métodos de trabajo.

f. Puede corresponderle {a autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.

g. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

h. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consuitas relacionadas con las funciones de
su competencia.

i. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

j. Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k. Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

e Titulo Profesional Universitaric en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras
afines.

« Especializacién relacionada a las funciones, no menor a seis meses.

« Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia
» Cinco {5) afios desempefiande funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo. \
« Capacidad organizativa y analitica.

e Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

NS T
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ORGANO: Direccidn de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo Il N° DE CARGOS | N® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026 01 ‘ 1213

1.

3.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a Ejecutivo de Equipamiento.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los érganos y unidades organicas del Ministeric de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
« Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar en su programacion.

b) Recopilar informacién administrativa que {e encarguen.

¢) Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

d) Elaborar formatos, folletes y otros similares.

e) Coordinar y/o efectuar trabajos de impresicnes.

f) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de impresion.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientes, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
h) Mantener informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demés funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutive.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titule Técnico de Institutc Superior o estudios Universitarios en Administracién, Economia ©

Contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
s Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
« Experiencia nc menor de 20 afics y capacitacién relacionada al area de su competencia.

ELABORADO ULTIMA
POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnicofa Administrativa | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026 01 1215

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a Ejecutive de Equipamiento.

Supervisa Directamente al:
e Ninguno

Coordina con:
Personal de la DGIEM vy funcionarios de los Grgancs y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
» Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion
emitida y recibida.

c) Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

g) Efectuar la distribucién de la documentacion ciasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrolio de eventos y otras actividades.

i)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Iniernas y Reglamento interno de
Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre |as actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
e Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
+ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
» Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al drea de su competencia.

ELABORADO ULTIMA

POR REVISADO POR ‘ APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA,
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento
CARGO CLASIFICADO: Jefe de Equipo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123023 01 1201

1.

2. RELACIONES DEL CARGO

3.

4,

FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas a la
infraestructura fisica, asi como de apoyo y asistencia técnica especializada.

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a Ejecutivo de Equipamiento.

Supervisa Directamente al:
Personal de la Unidad Funcional de Equipo Biomédico, Articulos de uso Médico e Instrumental.

Coordina con:

Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus dérganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:

Directivos y Profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas Instituciones publicas y privadas, que se le encarguen.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Remplazar o representar al Director Ejecutivo por delegacion expresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funcional de Equipo Biomédico, Articulos de uso
Médico e Instrumental.

b} Supervisar y controlar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas al
equipamiento Biomédico, Articulos de uso Médico e Instrumental de los establecimientos de salud.

¢) Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias de ambito nacional relacionadas al Equipo
Biomédico, Articulos de uso Médico e Instrumental de los establecimientos de salud.

d) Proponer normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metodoldgicos relacionados
a Equipo Biomédico, Articulos de uso Médico e Instrumental de los establecimientos de salud.

e} Participar en la programacion de actividades de su unidad organica.

f) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la impiementacion de la normatividad técnica bajo su
competencia.

g) Establecer refaciones de coordinacién para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabilidad.

h) Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

i) Eveluar e informar scbre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas
correctivas para el funcionamiento del mismo.

i) Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

1) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

m) Las demas funciones que le asignhe elfla Jefe/a de Equipo.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Electrénica o carreras a fines.
Mane'o de herramientas informéticas

Estudios de Post Grado Relacionados con la especialidad (opcional).
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Experiencia

« Cinco (5} afios en el desempefiando de cargos de supervisién o conduccién de equipos de trabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad Organizativa.

» Capacidad para la toma de decisiones.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa

« En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado académico

universitaric y experiencia.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: | APROBADO POR:

ULTIMA

MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123025 01 1211

1. FUNCION BASICA
Proponer estrategias para la implementacién de las politicas y normatividad de salud piblica, asf como
acciones programaticas, normativas y de planeamientc en Gestion en Salud relacionadas con el
equipamiento de ias dependencias publicas del Sector Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefelfa de Equipo de la Unidad Funcional de Equipos Biomédico, Articulos de uso Médico e
tnstrumental.

Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y unidades organicas del Ministerio de
Salud y de sus dérganos desconcentrados, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directives v Profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales vy
demas instituciones pdblicas y privadas, que se le encarguen.

a) ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representar a Jefe de Equipo, en comisiones, eventos, reuniones u ofros eventos por delegacion
expresa. .

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar estrategias orientadas a la implementacion de las politicas, estrategias y normatividad de
salud publica relacionada con el equipamiento de las dependencias piblicas del Sector Salud.

b) Monitorear y evaluar la implementacion de las politicas, estrategias y normatividad de salud pablica en
el ambito de su competencia.

c) Participar en el disefio de instrumentos y metodologias para evaluar la implementacion de ias politicas,
estrategias y normatividad de salud publica, gestion de la calidad y aquellas relacionadas con el
equipamiento de las entidades plblicas del Sector Salud.

d) Supervisar el cumplimiento de Programas, Planes Operativos y Proyectos a su cargo.

e) Disefar los procedimientos técnicos para la aplicacién de las estrategias sanitarias segln corresponda
a su especialidad y en el ambito de su competencia.

f) Programar y evaluar ia aplicacidn de las normas y procedimientos técnicos de su competencia.

g) Difundir y asistir técnicamente en la implementacién de las politicas, normas técnicas, especificaciones
y estandares para el equipamiento de las dependencias publicas del Sector Salud.

h) Emitir opinidn técnica de expedientes relacionados con el Ambito de su competencia.

i)  Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/la de EqquO de la Unidad Funcional de Equipos
Biomédico, Articulos de uso Médico e Instrumental.

5. REQU]SITOS MINIMOS

Educacion
» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o afines. O
» De preferencia con estudios de Post Grado en Salud Pablica, Administracion de Salud o aﬂnes\o‘f“m““ g

\-V Agiaa- ST 7

Experiencia
¢ Cinco {5) afios desempefiando funciones en el sector salud.
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Capacidad, habilidades y aptitudes
s Manejo de herramientas informaticas.
» Voluntad de servicio.
o Capacidad analitica y organizativa.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:

ULTIMA

MODIFICACION

VIGENCIA

I
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo || N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 61123025 01 1207
1. FUNGION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos.
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipos Biomédico, Articulos de uso Médico e
Instrumental.
Coordina con:
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y unidades organicas del Ministerio
de Salud y de sus drganos desconcentradps, en temas de su ambito de funcional
2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: A
Directivos y profesionales de organismos ptblicos del Ministerio’de Salud, Gobiernos Regionales vy
demas instituciones plblicas y privadas, que se le encarguen.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar y evaluar actividades relacionadas a un sistema administrativo.
b) Coordinar y efectuar los procesos técnicos del sistema administrativo.
¢) Participar en la elaboracidn de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y ofros
relacionados al sistema administrativo. :
d) Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos, establecimiento de criterios y métodos de trabajo.
e) Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.
f) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia,
g) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas con las funciones de su
competencia.
h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrolltado.
i) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras
afines.

« Especializacion relacionada a las funciones, no menor a seis meses.

« Amplia experiencia desempefando funciones similares.

« Estudios de especializacidn en el campo de su competencia (opcional).

Experiencia
« Cinco (5) afios desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad organizativa y analitica.

« Eticay valores: Solidaridad y honradez.

@L; =g
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Servicios Generales | N° DE CARGOS 1 N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 01123026 01 t 1217

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de servicios generales.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Equipos Biomédico, Articulos de uso Médico
e Instrumental.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los érganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos sencillos de gasfiteria, carpinteria, metal mecanica, pintura y similares

b) Realizar obras de albaiiileria, levantamiento de cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y /o
cemento.

¢) Trasladas y acomodar muebles materiales y otros.

d) Zurcir y /o arreglar la ropa de cama y otras prendas de vestir.

e) Realizar las actividades sencillas de tapizado.

f) Apoyar en la recepcién o despacho de materiales y bienes.

g) Apovyar en el control de ingresos y salidas de vehiculos a las instalaciones de la entidad.

h) Efectuar la guardiania de locales.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

)} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de la de la Unidad Funcional de Equipos
Biomédico, Articulos de uso Médico & Instrumental.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon
+ Estudios de Educacion Secundaria Concluida.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefando funciones similares. g \

Capacidad, habilidades y aptitudes g’ff_\

. (}apacidad para trabajar en equipo. \g Lo
» Etica y valores: Solidaridad y honradez. % 5
~Oy e

ELABORADO ULTIMA -

POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA

/1
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Equipamiento :
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Equipamiento Hospitalario N° DE CARGOS N° CAP
{Jefe de Equipo)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123025 01 1209

1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas a la
infraestructura fisica, asi como de apoyo y asistencia técnica especializada.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a Ejecutivo de Equipamiento.

Supervisa Directamente al:
Al personal de Unidad Funcional de Equipos Electromecanicos y Mobiliario Clinico.

Coordina con:

Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus drganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Ceordina con:

Directivos y Profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demas Instituciones ptblicas y privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Remplazar o representar al Director Ejecutivo por delegacién expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funcional de Equipos Electromecanicos y
Mobiliario Clinico.

b) Supervisar y controlar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas a
de los establecimientos de salud.

c) Participar en el desarrolio de objetivos y estrategias de &mbito nacional relacionados a Equipos
Electromecanicos y Mobiliario Clinico de los establecimientos de salud.

d) Proponer normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metodolégicos relacionados
a Equipos Electromecanicos y Mobiliaric Clinico de los establecimientos de salud.

e) Participar en la programacion de actividades de su unidad organica.

f) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacién de la normatividad técnica bajo su
competencia.

g) Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabifidad.

h) Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

i) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas
correctivas para el funcionamiento del mismo.

i) Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

I} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

m) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo de Equipamiento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

» Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Electromecanica o afines.
+ Manejo de herramientas informaticas. '

s Capacitacion o estudios de especializacion afines a las funciones del érgano en gue se le asigne.
e FEstudios de Post Grado Relacionados con la especialidad (opcional).
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Experiencia
s Cinco (5) afos en el desempefiando de cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad Organizativa.

» Capacidad para la toma de decisiones.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa

» En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado académico
universitario y experiencia.

ELABORADO POR: | REVISADO POR: | APROBADQ POR:

ULTIMA
MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento :
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Infraestructura Hospitalaria | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123025 01 1210

1 FUNCION BASICA

Proponer e implementar politicas, metodologias, normas técnicas y estandares para la conservacion,
mantenimiento y reposicion de la infraestructura de salud, asi como brindar asesoramiento técnico.

2 RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo Electromecanicos y Mobiliario Clinico.

Coordina con:

Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los organos y unidades orgéanicas del Ministerio
de Salud y de sus érganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:

Directivos y Profesionaies de organismos publicos del Ministerio de Salud, gobiernos regionales y
demés Instituciones piiblicas y privadas, que se le encarguen.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer normas especificas y procedimientos para el equipamiento de las dependencias del Sector
Salud, a nivel nacional.

b) Organizar y mantener actualizado la base de datos de! registro nacional de equipos del sector salud
hajo su competencia.

c) Plantear y coordinar las acciones a desarroilar para el eguipamiento (Equipo Electromecanicos y

Mobiliario Clinico) en las entidades del sector salud, monitoreando su cumplimiento.

d) Elaborar y/o evaluar los expedientes técnicos de los proyectos en temas de equipamiento.

e) Supervisar la ejecucion de los proyectos de equipamiento a cargo del DGEM.

f) Brindar asistencia, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

) Las demas funciones que le asigne ellla Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo
Electromecanicos y Mobiliario Clinico.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo Profesional Universitario Ingenierfa Civil, Arguitectura o afines.
« Estudios en materia catastral o cursos afines a la especialidad profesional no menor a seis meses.

Experiencia
» Cinco (5) afos de experiencia desempenando funciones en el sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajar en equipo.
e Capacidad organizativa y analitica.
« Etica y valores.

. - _ ULTIMA
ELABORADO POR: | REVISADO POR: | APROBADO POR: | \1oDIFIGACION




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Pagina 95 de 133
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO

Version : 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento ‘
CARGO CLASIFICADQ: Técnico/a Administrativo il N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026 01 | 1212

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo a sistema administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo Electromecanicos y Mohiliario Clinico.

Coordina con:
Personal de ia DGIEM y funcionarios de los organos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO .
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

b) Organizar y preparar los sustentos 0 antecedentes de expedientes.

c) Apoyar en el desarrolio del sistema logistico relacionados con la programacion, requerimiento,

 adquisicion almacenamiento, distribucion, etc. de bienes.

d) Apoyar en el desarrolio del sistema de personal, relacionado con la seleccion, contratacion,
asistencia, movimiento, remuneraciones, prestaciones etc.

e) Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria o contable.

f). Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.

g) Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u ofras instancias similares.

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

j) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo
Electromecanicos y Mobiliario Clinico.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
Contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C_:apacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
o Experiencia no menor de 20 anos y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ULTIMA

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICGACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Equipamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo Il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026 01 : 1214

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo.

RELACIONES DEL CARGGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo Electromecanicos y Mobiliario Clinico.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y furicionarios de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Exfernas:
s Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar en su programacion.

b) Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

c) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

d) Elaborar formatos, folletos y otros similares.

e) Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

f) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de impresion.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne ellla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo

Electromecanicos y Maobiliario Clinico.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
s Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracién, Economia o
Contabilidad.

Experiencia
s Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. Qapacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y horradez.

Alternativa
« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ELABORADO ULTIMA
POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Equipamiento
CARGO CLASIFICADQ: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01123026 01 | 1218
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefefa de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Equipo Electromecanicos y Mabiliario
Clinico.
Coordina con:
Personal de la DGIEM vy funcionarios de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.
2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna
4,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores adminisirativas vinculadas al area de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

¢) Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

g) Efectuar la distribucion de la documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades qgue ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne ei/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Equipo
Electromecanicos y Mobiliario Clinico.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo Técnico de instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipc.
« Ltica y valores: Solidaridad y honradez.

e 3
Alternativa \Qg!yrgg{»/
» Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ELABORADO
POR _

ULTIMA

REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACléN

VIGENCIA
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= EUNC . de
- Cargos
4 Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos 13

Biomedicos
Jefela de Equipo 1
Coordinador/a tl 1
Técnico en Mantenimiento 1
Técnicofa en Ingenieria | 8
Técnhico/a Administrativo [l 1
Técnico en Servicios Generales | 1
Total 47
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N¢ CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123032 o1 1218

1.

FUNCION BASICA

Es responsable de establecer e implementar, las politicas objetivos y estrategias nacionales o regionales
en el ambito del mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de los establecimientos de salud.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento.

Supervisa Directamente al:
Jefes de Equipo.

Cocordina con: .
Asesores de Alta Direccién,’ Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con;
Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas
Instituciones PGblicas y Privadas, en asuntos de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Remplazar al Director General por delegacion expresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarroliar y proponer politicas, objetivos y estrategias de ambito nacional o regional, en materia de
mantenimiento de infraestructura y equipamiento de los establecimientos de salud.

b) Planificar, elaborar y controlar la normativa técnica, guias técnicas, directivas, instrumentos de gestion
y especificaciones técnicas de alcance nacional en materia de mantenimiento de infraestructura y
mantenimiento de equipamiento de los establecimientos de salud.

¢) Programar, dirigir y controlar las actividades de asistencia o asesorfa técnica especializada y técnica
administrativa en materia de mantenimiento de infraestructura y mantenimiento del equipamiento de los
establecimientos de salud en el ambito nacional.

d) Planificar,” mantener y controlar informacién actualizada sobre el estado y operatividad de la
infraestructura y equipamiento de los establecimientos de salud segun el registro nacional.

e) Planificar, formular, proponer y evaluar los estudios de pre-inversion o su procedencia, sobre
mantenimiento, de los érganos de! Ministerio de Salud y organismos publicos del sector salud a nivel
nacional de corresponder.

f) Participar en la elaboracién de los Estudios de Pre - Inversion en lo relacionado a la informacion de los
costos de mantenimiento de infraestructura y equipamiento.

g) Programar el desarrollo de competencias de acuerdo a las politicas institucionales en el personal a su
cargo

h) Organizar y supervisar la ejecucion de las actividades bajo su responsabilidad y tomar las medidas
correctivas cuando correspondan.

i) Disefiar y redisefar las actividades y procedimientos a su cargo.

i) Efectuar coordinaciones a nivel institucional, sectorial o regional para la ejecucion de las actividades a
su cargo. ,

k) Las demas funciones gque le asigne ellla Directora/a General de Infraestructura, EqiiRaiy
Mantenimiento.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o carrera afin, colegiado.
e Estudios de post grado o especializacion relacionada al cargo.
« Estudios de Maestria en administracion y/o afines a gestion y toma de decisiones (opcional).

Experiencia .

« Diez (10) afios desempeiiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Liderazgo.

Capacidad organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores:

Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR:

ULTIMA

REVISADO POR : | APROBADO POR: MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123034 01 1224

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades administrativas relacionadas con el mantenimiento de la infragstructura fisica y
equipamiento de los establecimientos de salud, que requieren de una actuacion administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a Ejecutivo de Mantenimiento.

Coordina con:
Con el personal de la Direccion de Mantenimiento, Directores y especialistas de la DGIEM y funcionarios del
Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUGCIONES DEL CARGO
= Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, controlar y evaluar actividades administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas o administrativas especializadas relacionadas a las funciones del 6rgano o
unidad organica.

¢) Planificar y coordinar las intervenciones, asi como mantener y controlar informacién actualizada sobre el
estado v operatividad de la infraestructura y equipamiento de los establecimientos de salud segan el registro
nacional con enfoque de Establecimientos de Salud Seguros, y emitir informes peri6dicos al respecto.

d) Efectuar estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segun corresponda
y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabsjo que corresponden a las
funciones asignadas.

f)  Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas gue corresponda & su
6rgano o unidad orgénica.

g) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

h) Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

i)  CGumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demés funciones que le asigne elfla Director/a de Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
« Estudios universitarios en o Titulo Técnico con 6 semestres académicos.

Experiencia

e Mas de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un sistema
administrativo.

e Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 278, y estar laborando en la
Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo.}

« Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en &l marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 563-88-
SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajo en equipo.

« Compromiso dedicacién y honestidad.

« Manejo de procesador de textos y hojas de célculo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A

O

- - - oy r:c}lE?‘%’
Alternativa: En remplazd de la formacién minima, poseer una combinacion equivalente a experiencia por mas de
veinte (20) afios y capacitacién comprobada er actividades de un sistema administrativo o funcional.

ELABORADO | pevisaDO POR | APROBADO POR | MODIFICADO POR VIGENCIA:

PCR
/ /
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Asistenie Profesional | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123035 01 1228

1. FUNCION BASICA ‘
Asistir en las actividades especializadas de naturaleza técnico normativa administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a Ejecutivo de Mantenimiento.

Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional y de la DGIEM, en temas de su dmbito de funcional.

2.2 Reilaciones Externas:

Coordina con:
Profesionales y funcionarios del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demés Instituciones
Publicas v Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacién y evaluacién de actividades administrativas de la Direccion Ejecutiva.

b) Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas.

c) Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.

d) Participar en la formulacion de politicas, estrategias vy normatividad relacionados a la
implementacion y desarrollo del catastro de bienes del Ministerio de Salud.

e) Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos.

f) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la elaboracion de normas {écnicas
y/o administrativas vinculados con la entidad.

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

h) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de
naturaleza técnica administrativa.

j) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a de Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacioén
Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad.

Experiencia
» Tres (3) anos desempefiando funciones similares.

£ -
/= <
Capacidad, habilidades y aptitudes i @
« Capacidad para trabajar en equipo. ‘ ?p} - /:?
« Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion. \;’:O,-%hwag%
o Eticay valores: Solidaridad y honradez. o
ELABORADO POR | REVISADO POR | APRCBADO POR | MODIFICADO POR VIGENCIA:
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 UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo 1l N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 | 1257

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo en la
Direccidn de Mantenimiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Directorfa Ejecutivo de Mantenimiento.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los drganos y unidades organicas del Ministerio de
Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativoy apoyar en su programacion.

b) Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

c) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

d) Elaborar formatos, folletos y otros similares.

e) Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

f) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de impresion.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a de Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
Contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
» Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
» Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ELABORADO ULTIMA

POR

REVISADO POR

APROBADO POR

MODIFICACION

VIGENCIA

1./
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo 1 N° DE CARGOS l N°e CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 I 1259

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director Ejecutivo de Mantenimiento.

Coordina con:
Personal de la Direccién de mantenimiento y DGIEM y funcionarios de los drganos y unidades
organicas det Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

¢) Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

g) Efectuar la distribucién de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad def caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

i) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
» Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (;apacidad para trabajar en equipo.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al érea de su competencia.

ELABORADO ULTIMA
POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICAGION VIGENCIA

I
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento -
CARGO CLASIFICADO: Técnicofa en Estadistica N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 130

6. FUNCION BASICA
Efectuar actividades de recopilacion, validacion, andlisis y procesamiento de informacion estadistica de la
institucién, de acuerdo a las normas vigentes.

7. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director Ejecutivo de Mantenimiento.

"Coordina con:
Personal de la Direccion de Mantenimiento.

2.2 Relaciones Externas:
« Ninguna.

8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

9. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la programacion de recopilacién de informacion estadistica, elaborando los
cuestionarios y formatos, software, etc. que se necesiten en el trabajo de campo.

b) Efectuar la recopilacion y validacion de la informacion estadistica.

c) Elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

d) Participar en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indole estadistico.

e) Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieren apoyo estadistico.

f) Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de la informacion estadistica.

g) Registrar y analizar informacidn sobre las inspecciones o estudios de campo que le asignen.

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado & su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroiflado.

i) Las demas funciones gue le asigne el Director de Ejecutivo de Mantenimiento.

10. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo de Técnico de Instituto Superior no menor a 06 semestres académicos que incluya estudios
relacionada con las funciones.

« Capacitacion relacionada con las funciones.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» C}apacidad para trabajar en equipo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFIGACION

o



i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES - MOF Pagina 109 de 135
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTG Y MANTENIMIENTO

Version : 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Asistente Técnico Secretarial N° DE CARGOS Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 1261

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial y administrativo, asi como mantener el orden y la limpieza del ambiente de
trabajo de la Direccién de Mantenimiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Director/a Ejecutivo de Mantenimienfo.

Coordina con:
Personal de la Direccion de Mantenimiento y funcionarios dela DGIEM.

2.2 Relaciones Externas:
« Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar el registro y seguimiento de trémite documentario, informando sobre su atencidn.
b) Organizar y mantener actualizado el archivo documentario que le encomienden.
c) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
d) Elaborar documentos de acuerdo a borradores o instrucciones.
e) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
f) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva segun indicaciones.
g) Orientar y brindar informacion autorizada sobre gestiones y situaciéon de expedientes.
h) Efectuar la distribucion de documentacion, manteniendo confidencialidad del caso.
i} Efectuar el fotocopiado de los documentos.
i) Apovar en la distribucion y reparto de los (tiles de escritorio.
k) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
l) Efectuar compras pequefas que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.
n) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
o) Las demas funciones que le asigne el Director de Ejecutivo de Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Estudios concluidos de secretariado no menor a dos semestres académicos.

Experiencia
« Tres (3) afios de experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (;apacldad para trabajar en equipo.
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO PCR: REVISADO POR : | APROBADO POR: MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento =
CARGO CLASIFICADO: Chofer N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 02 1254-1255

1.

2.1 Relaciones Internas:

2.2 Relaciones Externas:

a.
b.
c.

TQ ™o

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

FUNCION BASICA
Conducir el Vehiculo de Transporte y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.

RELACIONES DEL CARGO

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Mantener la unidad vehicular asignada en buen estado. -

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Depende del:
Director/a Ejecutivo de Mantenimiento

Coordina con:
Ninguna

Ninguna.

+ Ninguna

Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal autorizado.

Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

Observar el funcionamiento de! vehiculo motorizado, a fin de detectar posibles irregularidades de su
funcicnamiento.

Requerir oportunamente €l mantenimiento preventivo y reparaciones que le corresponde al vehiculo que
opera.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabaijo.
Mantener informado a su superior inmediato sobre {as actividades que ha desarrollado.
Las demas funciones que le asigne ellla directora/a de Mantenimiento.

e Educacion secundaria concluida

« Estudios técnicos sobre mecanica automotriz. {opcional)
« Poseer licencia de conducir profesional A-1.

e Conocimiento de las reglas y rutas de trénsito del pais.
s Conocimientos sobre mecanica automotriz.

« Cinco (5) afios de experiencia desempefande funciones en cargos similares.

. (;apacidad para trabajar en equipo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABCRADO POR:

ULTIMA

REVISADO POR: MODIFICACION

APROBADO POR: VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADG: Especialista en Mantenimiento N° DE CARGOS N° CAP
{Jefe de Equipo)
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: 01123035 01 1227

1.  FUNCION BASICA
Proponer e implementar polfticas, metodologias, normas e instrumentos para el mantenimiento de la infraestructura
de los establecimientos de salud de las dependencias publicas del Sector, asi como brindar asescramiento técnico
sobre el tema.

2. RELACIONES DEL CARGGC
2.1 Relaciones Internas:

2

Depende de:
Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Infraestructura.

Coordina con: .
Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de la DGIEM vy funcionarios de los Organos y Unidades
Orgénicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su &mbito de funcional.

.2 Relaciones_Externas.

Coordina con:
Directivos y profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas
instifuciones Pablicas y Privadas, gue se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

a)
h}

)
)
k)
)

Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad Funciona! de Mantenimiento de Infraestructura Fisica.
Supervisar y controlar el desarrolic de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas al
mantenimiento de la infraestructura fisica de los establecimientos de salud.

Proponer normas especificas y procedimientos para ol mantenimiento de la infraestructura de los establecimientos
de salud plblicos del pais.

Organizar y mantener actualizada la base de datos sobre los mantenimientos preventivos y correctivos ejecutados
en el sector pablico de salud.

Analizar, evaluar e informar respecto al comportamientc © actividades de! mantenimiento preventivo y correctivo
en e! sector piblico de salud.

Planificar, programar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo en el ambito de su competencia y dar
conformidad a los servicios efectuados por terceros, cuando corresponda o les sea solicitado.

Evaluar los expedientes técnicos de mantenimienio 0 acondicionamiento de las instalaciones o infraestructura
fisica.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a la gestién y elaboracion de planes y
programas relacionados al mantenimiento de infraestructura fisica o instalaciones.

Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cumplir con fas Normas, Procedimientos, Disposiciones intemas y Reglamento Inferno de Trabajo.

Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Las demés funcicnes que le asigne el Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil, Mecénico y/o Eléctrica o Elecirénico, Arguitectura ¢ carreras
afines.
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Cinco (5) afios de experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo,
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR: REVISADO POR . APROBADO POR:

“ULTIMA

MODIFICAGION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: : Direccién de Mantenimlento
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123034 01 1125

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades administrativas relacionadas con el equipamiento hospitalaric, que requieren de una
actuacion administrativa objetiva e imparcial.

2. RELAGIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Director/a Ejecutivo de Mantenimiento.

Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Infraestructura Fisica y la DGIEM.

2.2 Relaciones Exlernas:
= Ninguna

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, controlar y evaluar actividades administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas o administrativas especializadas relacionadas a jas funciones del érgano o unidad
organica.

¢) Coordinar 1a ejecucitn de actividades que coadyuven el cumplimiento de los abjetivos del érgano o unidad
organica.

d) Efectuar estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segtn corresponda y
elaborar los informes respeclivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a las
funciones asignadas.

f) Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas que corresponda a su
6rgano o unidad crganica.

g) Participar en comisiones, comltés, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

h) Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

i) Cumpliir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrcllado,

k) Las demas funciones que le asigne el/la Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Estudios universitarios en o Titulo Técnico con 6 semestres académicos.

Experiencia

» Mas de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un sistema
administrativo.

« Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar laborando en la Unidad
Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.}

» Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N°® 510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucian Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

s Capacidad para trabajo en equipo.

» Compromiso dedicacién y honestidad.

»  Manejo de procesador de textos y hojas de calculo.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En remplazt de la formacion minima, poseer una combinacién equivalente a experiencia por mas de
veinte (20) afios y capacitacién comprabada en actividades de un sistema administrativo ¢ funcional.

ELABORADO

POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICADO POR VIGENCIA:

/]
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CGARGO CLASIFICADO: 01126035 01 1229

1. FUNCION BASICA
Asistir en las actividades especializadas de naturaleza técnico normativa administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Furcional de Mantenimiento de Infraestructura.

Supervisa Directamente al:
Ninguna

Coordiha con:
Personal de la Unidad Funcional y personal de la DGIEM, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Profesionales y funcionarios del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Puablicas y
Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion vy evaluacién de actividades administrativas de la Unidad Funcional de
Mantenimiento de Infraestructura.

b) Proporcionar apoyo én la elaboracién o actualizacion de normas técnicas de mantenimiento de la
infraestructura de ios establecimientos de salud.

c) Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad para el mantenimiento de la infraestructura de
los establecimientos de salud.

d) Participar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad relacionados al mantenimiento de
infraestructura.

e) Elaborar informes de andlisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las
actividades que realiza la Unidad Funcional de Mantenimiento de infraestructura.

f) Intervenir en comisiones 0 grupos técnicos de coordinacion para la elaboracion de normas técnicas vinculados
con {a DGIEM.

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

h) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funcicnes de su competencia.

{) Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza técnica
administrativa.

1) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamenio Interno de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

[) Las demé&s funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines relacionados con la
especialidad.

Experiencia
« Tres (3) afos desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipo. S Y e =
= Habilidad para recopilar, anglizar y procesar informacion. R ' &:éﬁ-"
« Eticay valores: Solidaridad y honradez. preaT

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR MODIFICADO POR VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Técnicofa en Mantenimiento N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 1251

1. FUNCION BASICA
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de los establecimientos que se le asignen.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Infraestructura.

. Coordina con:
Personai de la Unidad Funcional y personal de la DGIEM, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Profesionales y funcionarios del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y
Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas y sanitarias de los establecimientes de salud
asignados.

b) Efectuar o coordinar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas y sanitarias de los establecimientos de
salud asignados.

c) Apoyar en la programacién del mantenimiento de ias instalaciones eléctricas y sanitarias de los
establecimientos de salud.

d) Efectuar el diagnostico dela operatividad de las instalaciones eiéctricas y sanitarias.

e) Operar los equipos que se le asignen para la ejecucion dei servicio de mantenimiento.

f) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los equipos.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroilado.

) tLas demas funciones que le asigne ella Jefe/a de Equipo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con el mantenimiento de equipos.

Experiencia
« Tres (3) afios desempefiando funcicnes similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
o FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR MQODIFICADO POR VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento -
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Ingenieria | N°¢ DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 07 1232-1238

1.

FUNCION BASICA
Efectuar el apoyo técnico en trabajo de campo que sirve de base para el desarrollo de actividades,
estudios e investigaciones en infraestructura en salud.

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Infraestructura Fisica.

Coordina con: ) )
Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y registrar la informacion sobre actividades, inspecciones o estudios de campo que le
asignen.

b) Apoyar en las inspecciones 0 estudios de campo.

c) Apoyar en la revision de los equipos 0 materiales a utilizarse en €l trabajo de campo encueniren en
condiciones de operatividad.

d) Operar los equipos asignados para el trabajo de campo.

g) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos.

f) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

g) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de
Infraestructura Fisica.

REQUISITCS MINIMOS

Educacion
« Titulo de Técnico de Instituto Superior que incluya estudios relacionada con las funciones.
» Capacitacion relacionada con las funciones.

Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

< Q
Yal &
iy e

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnicofa Administrativo il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 0123036 01 1256

1.

FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo a sistema administrativo.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de infraestructura Fisica.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

b) Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.

c) Apoyar en el desarrollo del sistema logistico relacionados con la programacién, requerimiento,
adquisicion almacenamiento, distribucion, etc. de bienes.

d) Apoyar en el desarrollo del sistema de personal, relacionado con la seleccidn, contratacion,
asistencia, movimienio, remuneraciones, prestaciones etc.

e) Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria o contable.

f) Efectuar el registro de altas, fransferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.

g) Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u ofras instancias similares.

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

)} Las demas funciones que le asigne el/la Jefe de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de
Infraestructura Fisica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
contabilidad.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (;apacidad para trabajar en equipo.
e Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
o Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ULTIMA
MODIFICACION

ELABORADO

POR VIGENCIA

REVISADO POR APROBADO POR
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Jefe de Equipo N° DE CARGOS Ne CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01123033 01 1219
1. FUNCION BASICA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

. RELACIONES DEL CARGO

. ATRIBUGIONES DEL CARGO

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas al mantenimiento
de equipos biomédicos y electromecénicos, asi como de apoyo v asistencia técnica especializada.

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director Ejecutivo de Mantenimiento.

Supervisa Directamente al:
Personal de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos.

Goordina con:
Directivos, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los organos vy unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus 6rganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

GCoordina con:
Directivos. y profesionales de organismos publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales vy
demas instituciones publicas y privadas, que se le encarguen.

Remplazar o representar al/la directorafa Ejecutivo por delegacion expresa.

a) Supervisar y coordinar las actividades dei personal de la Unidad Funcionat de Mantenimiento de Equipos
Electromecanicos.

b) Supervisar y controlar el desarrolio de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas al
mantenimiento de equipos electromecanicos de los establecimientos de salud.

¢) Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias de ambito nacional relacionadas con el
mantenimiento de equipos electromecanicos de los establecimientos de salud.

d) Proponer normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metodoldgicos relacionados
con el mantenimiento de equipos electromecanicos de los establecimientos de salud.

e) Participar en la programacion de actividades de su com petencia.

f) Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de sus funciones bajo su responsabilidad.

g) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacién de la normatividad técnica bajo su
responsabilidad.

h) Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

i) Evaluar e informar sobre el desarrolio de las actividades relacionadas al mantenimiento de equipos
electromecanicos de los establecimientos de salud.

j) Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

1) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

m) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo de Mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

« Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecénica, Eléctrica o Civil.
« Manejo de Herramientas informaticas. '

« Capacitacion o estudios de especializacién afines a las funciones del érgano en que se le asig
e Estudios de Post Grado Relacionados con la especialidad {opcicnal).

047
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Experiencia
» Diez (10)afos en el desempefiando de cargos de supervisién o conduccién de equipos de trabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad Organizativa.

» Capacidad para la toma de decisiones.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
« En caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado académico
universitario y experiencia.

. : . ULTIMA
ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICAGION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: : Direccion de Mantenimienio
CARGO CLASIFICADQ: Coordinador/a | N° DE CARGOQS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123034 01 1226

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar actividades administrativas relacionadas con el equipamiento hospitalario, que requieren de una
actuacion administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende detl:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento Electromecénicos.

Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional de Mantenimiento Electromecanicos y la Direccién de Mantenimiento.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, controlar y evaluar actividades administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas o administrativas especializadas relacionadas a las funciones de la unidad
funcional.

¢) Coordinar la ejecucién de actividades que coadyuven e cumplimiento de los objetivos de la unidad

d) funcional. '

e) Efectuar estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segin corresponda y
elaborar los informes respectivos.

f) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a las
funciones asignadas.

g) Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas que corresponda a su
organo o unidad orgénica.

h) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

i) Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

§) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento Intemo de Trabajo.

k) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

I} Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de ta Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos
Electromecénicos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Estudios universitarios en o Titulo Técnico con § semestres académicos.

Experiencia

«  Mas de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa ¢ propias de un sistema
administrativo.

« Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral det D. L. N° 276, y estar laborande en 'a Unidad
Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.}

« Haber sido ubicado en Nivel Remunerative F-1, F-2 y F-3, en &l marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucién Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes

»  Capacidad para {rabajo en equipo.

« Compromiso dedicacién y honestidad.

« Manejo de procesador de textos y hojas de calculo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.

C?fm« e e

Alternativa: En remplazd de Ja formacion minima, poseer una combinacién equivalente a experiencia por més de
veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un sistema administrativo o funcional.

ELA%%RRADO REVISADO POR | APROBADO POR | MODIFICADO POR VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento :

CARGO CLASIFICADOQ: Coordinador/a || N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123034 02 1221-1222

1. FUNGCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnico normativas o administrativas propias de un sistema funcional o
administrativo, que requieran de una actuacion administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos.

Coordina con:

Con personal de fa Unidad Funcional y de la DIGEM, asi como con funcionarios del MINSA y otras organismos
publicos.

2.2 Relaciones Externas:
Con funcionarios del MINSA y otros organismos publicos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, control y evaluacién de actividades técnicas o administrativas.

b} Coordinar actividades técnicas ylo administrativas con otros 6rganos y dependencias de la institucion y por
delegacion expresa con ofras instituciones.

¢) Participary apoyar en la sjecucion de actividades que coadyuven el cumplimiento de los objetivos de del érgano
o unidad orgéanica en el cual se desempeiis. .

d) Participar en estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, segun
corresponda y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a las
funciones asignadas. )

f)  Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

g) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

h) Supervisar las actividades de personal, en los casos que expresamente se le encargue por resolucion vice
ministerial, en adicion a sus funciones, a nivel de areas funcionales debidamente aprobadas en el Manual de
Organizacion y Funciones.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado. ‘ :

k) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos
Electromecanicos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

.  Titulo Universitario en Ingenieria Electronica, Eléctrica y/o Electromecanica.

Experiencia

« Mas de cinco (5) ahfos desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un sistema
administrativo.

« Tener Iz condicién de personal nombrado bajo el régimen taboral del D. L. N° 276, y estar laborando en la Unidad
Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision dei presente dispositivo.}

« Haber sido ubicado en Nive! Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en ef marco de! Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

GCapacidad, habilidades y aptitudes I./,@f\g PESE

« Capacidad para trabajo en equipo. (57

« Compromiso dedicacion y honestidad. S

+ Manejo de procesador de textos y hojas de calculo. : \% 5 :
Eti valores: Solidari . S Y

. tha y valores So idaridad y honradez \Qfod n.m(%y

— - "~
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnicofa en Mantenimiento N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 01123036 01 1252

1. FUNCION BASICA
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipcs Electromecanicos.

. Goordina con:
Personal de la Unidad Funcional y personal de la DGIEM, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Profesionales y funcionarios del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Puablicas y
Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el mantenimiento preventivo de equipos electromecanicos de los establecimientos de salud
asignados.

b) Efectuar o ceordinar el mantenimiento de los equipos slectromecanicos de los establecimientos de salud
asignados.

¢) Apoyar en la programacion del mantenimiento de los equipos electromecdnicos de los establecimientos de
salud.

d) Efectuar ef diagnéstica de la operatividad de los equipos electromecanicos.

e) Operar los equipos que se le asignen para la ejecucion del servicio de mantenimiento.

f) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los equipos.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamente Interno de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrcliado.

I} Las demds funciones que le asigne ella Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de

Equipos Electromecénicos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Técnico de Institutc Superior, no menor de seis semestres relacionados con el mantenimientc de equipos.

Experiencia
e Tres (3) afios desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
+ [Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADC POR | REVISADO POR APROBADOQO PCR MODIFICADO POR VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Ingenieria | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 04 1239-1242
e FUNCION BASICA

Efectuar el apoyo técnice en trabajo de campo que sirve de base para el desarrclio de actividades,
estudios e investigaciones en infraestructura en salud.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefefa de Equipo de fa Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos.

Coordina con: ) )
Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y QOrganos
Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relacicnes Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y registrar la informacion sobre actividades, inspecciones o estudios de campo que le
asignen.

b) Apoyar en las inspecciones 0 estudios de campo.

¢) Apoyar en la revision de los equipos o materiales a utilizarse en el trabajo de campo y encuentren en
condiciones de operatividad.

d) Operar los equipos asignados para el trabajo de campo.

e) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos.

f) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
g) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroilado.

h) Las demas funciones que le asigne elfla Jefefa de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Electromecanicos.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. Titulo de Técnico de Instituto Superior que incluya estudios relacionada con las funciones.
« Capacitacién relacionada con las funciones.

Experiencia
« Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (;apacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ. 01123036 07 1258

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos
Electromecanicos.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los organos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al érea de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar €l registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

c) Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

f) Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

g) Efectuar la distribucion de la docurmentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

i)y Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Electromecanicos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracion, Economia o
Contabilidad.

Experiencia
e Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (}apacidad para trabajar en equipo.
o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa
« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

ELABORADO ULTIMA
POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccidén de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Servicios Generales | | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 ] 02 1262-1263

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de servicios generales.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipo de Trabajo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos
Electromecanicos.

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos sencillos de gasfiteria, carpinteria, metal mecanica, pintura y similares en los
establecimientos de salud que se le asignen.

b) Realizar obras de albafilerfa, levantamiento de cimientos, paredes y otras estructuras de Jadrillo y /o
cemento en los establecimientos de salud que se le asignen.

.¢) Trasladas y acomodar muebles materiales y ofros.

d) Realizar las actividades sencillas de tapizado.

e) Apoyar en la recepcion o despacho de materiales y bienes.

f) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

g) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

h) Las demas funciones que le asigne el/ia Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Electromecanicos.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion
e Estudios de Educacién Secundaria Concluida.

Experiencia
« Tres (3) experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. Qapacidad para trabajar en equipo.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO ULTIMA
POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo/a | N° DE CARGOS N°e CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 1231
1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo al personal de equipos electromecanicos.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Biomédicos.
Supervisa Directamente al:
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud
y Organos Desconcentrados, que se le encarguen.
2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.
3. ATRIBUCICNES DEL. CARGO
6. Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
c. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
d. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.
e. Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
f. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
g. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
h. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
i. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
j. Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
k. Apoyar en elaboracion de documentos tecnicos.
{, Cumplir con fas Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.
m.Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
n. Las demas funciones que le asigne el/la Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Electromecénicos.
5. REQUISITOS MINIMGS

Educacién
» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia
= Cinco (5) afos de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habiiidades y aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

» Tener iniciativa: ser proactivo.

« Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

MODIFICADO
POR
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Jefe de Equipo N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123033 01 1220
1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-normativas relacionadas al mantenimiento
de equipos biomédicos y electromecanicos, asi como de apoyo y asistencia técnica especializada.

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende del:
Director/a Ejecutivo de Mantenimientac.

Supervisa Directamente al:
Personal de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos.

Coordina con:
Directivos, ejecutivos, .profesionales y personal de apoyo de los organos y unidades organicas del
Ministerio de Salud y de sus 6rganos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Directivos v profesionales de organismos pUblicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y

<

demas instituciones plblicas y privadas, que se le encarguen.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Remplazar o representar al Director/a Ejecutivo por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

a) Supervisar y coordinar las actividades del personal de la Unidad Funcional de Mantenimiento de
Equipcs Biomédicos.

b) Supervisar y controlar el desarrolio de los planes y programas de actividades técnicas relacionadas al
mantenimiento de equipos biomédicos de los establecimienios de salud.

¢) Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias de ambito nacional relacionadas con el
mantenimiento de equipos biomédicos de los establecimientos de salud.

d} Proponer normas técnicas, metodologias y procedimientos e instrumentos metodoldgicos relacionadas
con el mantenimiento de equipos biomédicos de los establecimientos de salud.

e) Participar en la programacion de actividades de su competencia.

f}  Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de sus funcicnes bajo su responsabilidad.

g) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica bajo su
responsabilidad.

h) Proponer ylo integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

i)  Evaluar e informar sobre el desarrolio de las actividades relacionadas al mantenimiento de equipos
biomédicos de los establecimientos de salud.

i}  Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha desarrollado.

m) Las demas funciones que le asigne el/la Directar/a Ejecutivo de mantenimiento,

REQUISITOS MINIMOS e Y :

Educacién - S K
« Tituto Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Eléctrica o Civil. .7 i
+« Manejo de Herramientas informaticas. RRa ettt 0%

« Capacitacion o estudios de especializacion afines a las funciones del drgano en que se le asigne.
» Estudios de Post Grado Relacionados con la especialidad (opcional).

&Y
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Experiencia

« Diez (10).afios en el desempefiando de cargos de supervision o conduccién de equipos de trabajo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad Organizativa.

s Capacidad para la toma de decisiones.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Aiternativa

« Encasc de no contar con titulo profesional poseer una combinacién equivalente de gradc académico

universitario y experiencia.

ULTIMA

ELABORADC PCR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123034 01 1223

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnico normativas o administrativas propias de un sistema funcional o
administrative, que requieran de una actuacién administrativa objetiva e imparcial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefela de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Biomédicos.

Coordina con:

Con personal de la Unidad Funcional y de la DIGEM, asi como con funcionarios del MINSA y otras organismes
pablicos.

2.2 Relaciones Externas:
Con funcionarios del MINSA y otros organismos publicos.

3. ATRIBUCIONES DEi. CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, contrel y evaluacion de actividades técnicas o administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas y/o administrativas con otros drganos y dependencias de la institucion y por
delegacién.expresa con otras instituciones.

c) Participar y apoyar en la ejecucién de actividades que coadyuven el cumplimiento de los objetivos de del drgano o
unidad orgéanica en el cual se desempefie. ’

d) Participar en estudios y proyectos para la mejora de los sistemas administrativos o funcionales, seguin
corresponda y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponden a las
funcicnes asignadas.

f} Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

g) Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.

h) Supervisar las actividades de personai, en los casos que expresamente se le encargue por resolucion vice
ministerial, en adicién a sus funciones, a nivel de areas funcionales debidamente aprobadas en el Manual de
Organizacién y Funciones.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Jefefa de Equipo de fa Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos
Biomédicos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion '
« Titulo Universitario en Ingenierfa Electronica, Eléctrica y/o Electromecanica.

Experiencia

e Mas de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normmativa o propias de un sistema
administrativo.

« Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen labora! del D. L. N® 276, y estar laborande en la Unidad
Ejecutera 01 Administracién Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo.}

s Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-86-PCM,
Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-
VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad para trabajo en equipo.

«  Compromiso dedicacion y honestidad.
* Manejo de procesador de textos y hojas de caleulo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADO | REVISADOPOR | APROBADOPOR | MODIFICADO POR VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccitn de Mantenimienio -
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Mantenimiento N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 1253

1. FUNCION BASICA
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefefa de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Biomédicos.

. Coordina con:
Personal de la Unidad Funcional y personal de la DGIEM, en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con:
Profesionales y funcionarios del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demds Instituciones Piblicas y
Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna -

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar el mantenimiento preventivo de equipos biomédicos de los establecimientos de salud asignados.
b) Efectuar o coordinar el mantenimiente de los equipos bicmédicos de los establecimientos de salud asignados.
¢) Apoyar en la programacion del mantenimiento de los equipos biomédicos de los establecimientos de salud.

d) Efectuar el diagn6stico de la operatividad de [os equipos biomédicos.

e) Operar los equipos que se le asignen para la ejecucion del servicio de mantenimiento.

f) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los equipos.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Intemas y Reglamento [ntemo de Trabajo.

h) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroliado.

iy Las demas funciones que le asigne ella Jefefa de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de

Equipocs Biomédicos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con el mantenimiento de equipos.

Experiencia
e Tres (3) afios desempefando funclones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. (}apacidad para frabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADQ POR | APROBADO POR | MODIFICADO POR VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento
CARGO CLASIFICADO: Técnicofa en Ingenieria | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016 08 1243-1250

1. FUNCION BASICA
Efectuar el apoyo técnico en trabajo de campo que sirve de base para el desarrolio de actividades,
estudios e investigaciones en infraestructura en salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Biomédicos.

Coordina con: ] ]
Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
« Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y registrar la informacion sobre actividades, inspecciones o estudics de campo que e
asignen.

b) Apoyar en las inspecciones o estudios de campo.

c) Apovar en la revision de los equipos o materiales a utilizarse en el trabajo de campo y encuentren en
condiciones de operatividad.

d) Operar los equipos asignados para el trabajo de campo.

e) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos.

f) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.

g) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

h) Las demas funciones que le asigne ellla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Electrecmecanicos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Técnico de Instituto Superior que incluya estudios relacionada con las funciones.
e Capacitacion relacionada con las funciones.

Experiencia
« Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
= Capacidad para trabajar en equipo.
s FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Mantenimiento '
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo il N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 L 1258
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apovyo.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende de:
Jefela de Equipo de Trabajo de Unidad Funcional de Mantenimiento de Equipos Biomédicos.
Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.
2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar en su programacion.

b) Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

¢} Apoyar en el desarrollo de eventos y ctras actividades.

d) Elaborar formatos, folletos y otros similares.

e) Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

f) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de impresion.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

h} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

i) Las demas funciones que le asigne ellla Jefe/a de Equipo de ia Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Biomédicos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en Administracién, Economia o
Contabilidad.

Experiencia
e Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

coaald Uk
Capacidad, habilidades y aptitudes /& S /
s Capacidad para trabajar en equipo. ’§ <
s Ftica y valores: Solidaridad y honradez. (O : I3
“?) iy / ,
& .
Alternatlva \\C:Qh“nmg@y.

« Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su compeiencia.

ELABORADO ULTIMA

POR REVISADO POR APROBADO PCR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Servicios Generales | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123036 01 1264

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de servicios generales.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende de:
Jefe de Equipo de Trabajo de

Coordina con:
Personal de la DGIEM y funcionarios de los organos y unidades orgénicas del Ministerio de Saiud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos sencillos de gasfiteria, carpinteria, metal mecanica, pintura y similares

b) Realizar obras de albafiileria, levantamiento de cimientos, paredes y otras estructuras de ladrilio y /o
cemento.

¢) Trasladas y acomodar muebles materiales y ofros.

d) Zurcir y /o arreglar la ropa de cama y ofras prendas de vestir.

e) Realizar las actividades sencillas de tapizado.

f) Apoyar en la recepcion o despacho de materiales y bienes.

g) Apoyar en el control de ingresos y salidas de vehiculos a las instalaciones de la entidad.

h) Efectuar la guardiania de locales.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarroflado.

k) Las demas funciones que le asigne elfla Jefe/a de Equipo de la Unidad Funcional de Mantenimiento
de Equipos Biomédicos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Estudios de Educacidn Secundaria Concluida.

Experiencia
s Tres (3) experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
 Capacidad para trabajar en equipo.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO ULTIMA

POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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