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RESOLUCION DIRECTORAL

Lima2$ de Julio del 2012.
VISTOS :

El Informe N° 084-2012-INCN-UO-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y el Informe N° 072-2012-OSG-INCN, emitido por la Oficina de Servicios
Generales del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo Ill del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, aprobado por D.S. N° 023-2005-SA, modificado por D.S. N° 007-2006-
SA: se establecen las normas y disposiciones en materia de organizacion para las
Direcciones de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006-/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/GOP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional”; y modificada mediante Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 787-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas;

Que, con Resolucién Directoral N° 142-2006-SA-INCN-DG, de fecha 11 de Julio del 2006, se
aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales del
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas;

Que, mediante Informe N° 072-2012-OSG-INCN, la Oficina de Servicios Generales, nos
remite el Manual de Organizaciones y Funciones de la Oficina de Servicios Generales; para
su aprobacion correspondiente mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 084-2012-INCN--OEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que guarda formalidad la elaboracién de acuerdo a la Norma Tecnica para
la Elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales;
por lo cual recomienda la formalizacién con el acto Resolutivo a los documentos propuestos
por la Oficina de Oficina de Servicios Generales;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales, es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene por finalidad describir las funciones
especificas a nivel del cargo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento y Funciones (ROF), asi como sobre las bases de
los requerimientos de cargos aprobados en el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP);

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA, se delega facultades vy
atribuciones a los ftitulares de los Institutos Especializados; y que, es atribucion y
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia,

Y,

Estando a lo propuesto por la Oficina de Servicios Generales; y




Con la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; y,
Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES, en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Articulo Segundo.- La Oficina de Servicios Generales, es responsable de la difusion,
implementacion, aplicacion y supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 142-2006-SA-INCN-DG, de
fecha 11 de Julio del 2006.

Registres omuniquese,
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S. QUISPE ZAPANA
ra General ()

YQZA/JCM/CBV/kev
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CAPITULO I:

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1.1. GENERALIDADES

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales, esta desarrollado en el

Titulo 111,

del Reglamento de Organizacién y Funciones, correspondiente a los Organos de Apoyo y

esta dividido en VI Capitulos cada capitulo Sub divididos en IV Secciones referentes especificamente a
la Oficina de Servicios Generales, tiene las siguientes Generalidades:

1.1.1

1.1.2

113

1.1.4

1.1.5

FINALIDAD

El Manual de Qrganizacién y Funciones, como instrumento normativo de gestion; deterrmina
las funciones, responsabilidades y atribuciones, de los diferentes seccicnes que constituyen a
la organizacion, que oriente y guié el accionar del personal profesional, técnico y de apoyo
de la Oficina, asi como servir de base para aprovechar al maximo la“integracién de sus
propias funciones y con la: demas unidades organicas del instituto.

POLITICA

La politica de la Oficina de Servicios Generales del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, obedece a la politica general de la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Esta orientada a robustecer técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar,
verificar la correcta aplicacidon de las Leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones y
procedimientos vigentes en la Administracién Pdblica. De tal forma que los recursos
humanos, materiales, econdmicos y financieros, de que disponen sean utilizados
racionalmente, mediante el cual se tratard de conseguir el logro de sus objetivos
establecidos, los cuales se desarrollardn en forma imparcial emitiéndose medidas correctivas
en un clima de cordialidad y respeto mutuo.

ALCANCE

La presente Norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para
todo el personal comprendido dentro de la Oficina de Servicios Generales del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

CONTENIDO

El Manual de Organizacién y Funciones estd descrito en VI Capitulos considerando en su
contenido las Generalidades, Objetivo y alcance, Base legal, Criterios del Disefio, Estructura
Orgdnica y Organigramas estructural y funcional, Cuadro Orgénico de cargos, Descripcion de
Funciones de los cargos.

APROBACION Y REVISION

aproba,etg Jﬂ:&t‘:r;ri3‘3gsoluaon Directoral, entrara en vigencia a partir de la fecha de su
0, sera revisado y actualizado de acuerdo a la normatividad vigente.

ELABORADO

< W APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

OFICINKETECUTIVA DE DIRECCION GENERAL R.D. N2 142-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 11/07/2007 VIGENTE
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1.2. OBIJETIVO

Es la unidad organica encargada de lograr que el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas cuente
con el soporte de servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y los servicios generales necesarios,
depende de la Direccién Ejecutiva de Administracién y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

1.2.1  OBIJETIVOS FUNCIONALES

a) Lograr que se mantenga asepsia e higiene en los diferentes ambientes del Instituto, en
especial en las areas criticas.

b) Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario,
equipos y vehiculos del Instituto.

c) Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones del Instituto.

d) Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la del material, instalaciones y equipos

~del Instituto.
e) _Proveer a los usuarios de ves:uario y ropa de cama en condiciones asepttcas :

f)  Lograr que los pacientes y el personal, cuenten con los servicios auxiliares generales de-
apoyo para la atencion ambulatoria y hospitalaria.

g) Transportar al personal y material, para el logro de los objetivos funcionales del
Instituto.

h) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior.

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE SERVICIOS OFICINA EJECUTIVA DE R — R.D. Ne 142-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
GENERALES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 11/07/2007 VIGENTE
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

CAPITULO II:
BASE LEGAL.

Constitucidn Politica del Estado

Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud, Decretos Supremos N2 013-2002-5A., N2 023-2005-5A, N®
007-2006-SA, N2 011-2008-SA - Modificacién Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio
de Salud.

Ley N2 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Ley N2 26842- Ley General de Salud.

Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N2 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

Ley N2 27806.Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N® 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
plblicos, asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual. ‘ ' ' &

Decreto Supremo N2 019-2002-PCM- Reglamentan Ley que establecid prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios v servidores publicos. asi como de las personas que presenten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N2 23330 - Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.

Decreto Legislativo N2 276 -Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM -Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.
Ley N2 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.
Resolucion de Contraloria General N2 072-98-CG - Aprueban normas técnicas de control interno para el
Sector Publico.

Resolucién de Contraloria General N2 123-2000-CG - Modifican diversas Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

Ley N2 28396 del 24.Nov.2004. Modifica el articulo 432 de la Ley N2 27785 - Ley Organica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de |a Replblica. Publicada el 25.Nov.2004.

Ley N2 28422 de 16. DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 222 de la Ley N2 27785 - Ley Organica
del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 17.D1C.2004.
Decreto Supremo N2 043-2004-PCM, Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién
de los Cuadros para Asignacion de Personal en las Entidades Publicas.

Decreto Supremo N2 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.
Decreto Supremo N2 74-95-PCM -Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas
por el INAP.

Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N2 004-82-INAP/DNR Normas para la
Formulacién, aprobacién, revisién y modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y la
Directiva N2 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones de los Organismos de la Administracion Publica.

Resoluciones Supremas N2 013-75-PM/INAP y N2 010-77-PM/INAP -Aprueban el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos y su aplicacién en el Gobierno Central, Instituciones Publicas Descentralizadas y
Concejos Municipales y las normas modificatorias posteriores.

Resolucién Jefatural N2s 095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N" 001-95-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva Ne 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacién Administrativa.

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE SERVICIOS OFICINA EJECUTIVA GIRECEEN - R.D. N2 142-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
GENERALES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO ¥ 11/07/2007 VIGENTE
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29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.
36.

37.
38.

Resolucidn Jefatural N2 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N2 002-77-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién de los Manuales de procedimientos.

Resolucion Ministerial Ns 603-2006/MINSA -Directiva N2 007- MINSA/OGPE - v.02 Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn institucional. y sus modificatorias
Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial N2 317-2009/MINSA,

Resolucion Ministerial N2 027-2011/MINSA aprobé el Documento Técnico ,,Lineamientos Organizacion
de los Institutos Especializados,

Resolucién Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprobd la Directiva Administrativa V.01 "Directiva
Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros para Asignacién de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud”,

Resolucion Ministerial N2 787-2006/MINSA con fecha de 16 de agosto del 2006- Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Decreto Ley N2 18190 Establece sistema Nacional de clasificacién de cargos en Dependencias del
publicd. Sector

Decreto Ley N2 20009 Autorizan la aplicacion del sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

Decreto Ley N2 21058 dispone Implementacidn gradual del sistema de cargos clasificados

Resolucidan Ministerial N2 275-2012/MINSA con fecha de 1"4 de mayo del 2012 - Aprueba el cuadro de

_Asignaciorn: e Personal del Instituto Nacional de ciencias Neuroldgicas.

39,

Resolucion Ministerial N2 595-2008/MINSA -Aprueba el Manual de clasificacién de cargos del
Ministerio de salud y modificatoria Resolucién Ministerial N¢ 554-2010/MINSA, 583-2011/MINSA, 516-
2012/MINSA.

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OFICI

NA DE SERVICIOS OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 142-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
GENERALES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO |  D'RECCION GENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO III:

CRITERIOS DE DISENO.

El desarrollo del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales se enmarca en el
cuerpo de |as leyes, decretos y demds normas complementarias que regulan su proceso administrativo, en el
cual se establece la estructura y funciones, asi como la linea de autoridad responsabilidad y de comunicacién
inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacién se anuncian.

3.1. EFICACIA, EFICIENCIAY EFECTIVIDAD:
La Eficacia.- Expresada como capacidad del Jefe de Oficina y servidores para alcanzar las metas y
resultados, por lo cual las funciones se deban distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento
de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La Eficiencia.- Esta referida a producir 3l maximo resultado con el minimo ce recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo'tanto se debe efiminar la
duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

La Efectividad.-. Capacidad de resolver problemas propio: ¢ inherentes a la Oficina para cumplir los
objetivos o metas esperadas.

3.2. RACIONALIDAD
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener una mayor calidad.
3.3. UNIDAD DE MANDO.-

La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el
personal comprendido dentro de la Oficina de Servicios Generales, todo cargo dependera
jerarquicamente de un superior.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Otorgar las pautas para planificar, programar, ejecutar y supervisar las acciones del sistema
Administrativo —Asistencial; y para el normal desarrollo de las actividades en el ambito de su estructura
funcional, estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad, relaciones funcionales en el nivel de
cargo.

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que el Jefe de la Oficina de Servicios Generales, pueda delegar
autoridad necesaria a los profesionales y técnicos y se puedan adoptar decisiones en los procesos de
operacion y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo de que puedan ser
evadidas o excedidas por algtin funcionario o servidor.

Gy La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a
informar a su SUPEWD‘I’E las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que

espera lograr. / ) G0 DESS
?:ﬂ' \

e

\2 \’ 4 .
L W 1 % - ’
ELABORADO REVISDARGS APROBABO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE SERVICIOS OFICINA'EIEGUTTVA DE F— R.D. N2 142-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
GENERALES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 11/07,’2007 VIGENTE
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

SEGREGACION DE FUNCIONES.

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que entre otras, son: autorizacion,
ejecucién, registro, custodia de fondos, valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando gue todos los aspectos fundamentales de una transaccién u
operacién se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos
irregulares o ilicitos.

SISTEMATIZACION

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos y subprocesos o procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse sobre la base de cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

TRABAJO EN EQUIPO

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales, asimismo
facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

MEJORAMIENTO CONTINUO

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacién para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio e
innovacion.

Esta orientada a robustecer técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar, verificar la
correcta aplicacion de las leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones y procedimientos vigentes
en la Administracion Publica, mediante el cual se tratard de conseguir el logro de sus objetivos
establecidos, los cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose medidas correctivas en un clima
de cordialidad y respeto mutuo;

PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico que
permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones podrad ser actualizado, de
requerirse la ejecucién de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo en la asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, esta desarrollado en el Titulo Ill del Reglamento de
Organizacién y Funciones, correspondiente al érgano de linea, referentes especificamente a la Oficina
de Servicios Generales.

La Oficina de Servicios Generales; Es la unidad orgénica encargada de conseguir que el Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas, , cuente con el soporte de servicio de asepsia, seguridad
mantenimiento y los servicios generales, necesarios; depende de la Ofician Ejecutiva de Administracion
y tiene asignadas las siguientes funciones.

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE SERVICIOS OFICINA EJECUTIVADE R.D. N2 142-2006-5A-INCN-DG NORMATIVIDAD
GENERALES PLANEAMIENTO EST#EGJCO DERCIaN RN 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO IV:

ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

La estructura organica de la Oficina de Servicios Generales, establecida en el Articulo 92 del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, la cual establece el marco
general normativo para definir las funciones y relaciones de direccion, dependencia y coordinacion,
técnica y administrativa, que se establecen en el presente Manual, para los cargos o puestos de trabajo

asignados.

4.1 Estructura Organica:

Organo de Apoyo
e Oficina Ejecutiva de Administracion.
o Oficina de Servicios Generales

4.2 Estructura Estructural:

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

ELABORADO w APROBABO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE SERVICIOS OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 142-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
GENERALES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DIRECCION GENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO IV:
ESTRUCTURA ORGANICA - Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.
4.3 Organigrama Funcional
OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES
SECRETARIA
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SERVICIO TRANSPORTE, SERVICIO DE LAVANDERIA
EQUIPAMIENTO E VIGILANCIA, LIMPIEZA Y
INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA JARDINERIA
Area de Casa Fuerza y Oxigeno Area de Transportes Area de Lavado
Area de Mantenimiento de Area de Vigilancia Area de Roperia
Infraestructura Hospitalaria
. Pintura
° Carpinteria
= Albafillerla Area de Limpieza y Area de Costura
. Gasfiteria Jardines
Area de Mantenimiento Equipos
Bio Médicos y Electromecdnicos
. Electronica
. Electricidad
. Mecanica
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CAPITULO V:
CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

En el presente capitulo se define y describe los cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurados, del
personal nombrado y contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicio (CAS), asignados a
la Oficina de Servicios Generales, seguin el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas. (R. M. N2 375-2012/MINSA).

Es la unidad organica encargada de lograr que se establezca la comunicacién social, imagen institucional y
relaciones publicas que sean necesarias para lograr los objetivos estratégicos y funcionales del Instituto
Especializado; depende de la Direccién General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

' MlNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Oficina de Servicios Generales
SITUACION DEL
c'::;;il CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL - cc;:S:NDzi
: 0 P
109 JEFE/A DE OFICINA 011.1£.00.3 SP-DS i 1
110 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 011.10.00.5 SP-ES 1 3
111 TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il 011.10.00.6 SP-AP 1 1
112 ASISTENTE EJECUTIVO | 011.10.00.6 SP-AP 1 1
471 | 472 |TECNICO EN SERVICIOS GENERALES Il 011.16.00.6 SP-AP 2 2
473 | 486 |TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | 011.16.00.6 SP-AP 14 14
523 | 529 |[TECNICO EN MANTENIMIENTO 011.16.00.6 SP-AP 7 7
530 | 536 |CHOFER 011.16.00.6 SP-AP 7 7
" ~ TOTALUNIDAD ORGANICA = "
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CAPITULO VI:

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES.

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacién del Cuadro para
Asignacidn de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a los cargos o puestos
de trabajo, clasificados y estructurales, asignados a la Oficina de Servicios Generales, que deben describirse en
el presente Manual, con el nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacion de Personal, la
nomenclatura y estructura, el nimero de cargos individualizados o estandarizados para facilitar su ubicacion.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

N2 CARGOS | N2 CAP

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE/A DE OFICINA

CODIGO CLASIFICACION 1 109
011.11.04.3 SP - DS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones asignadas a la Oficina de Servicios Generales
del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas. Para el cumplimiento de sus objetivos funcionales en
concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones.

2. RELACIONES DELCARGO

Relaciones Internas

e Depende técnicamente y administrativamente del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y reporta el cumplimiento de su funcion.

* Dirige y supervisa, técnicamente, a todo «! personal de |a Oficina de Servicios Generales.

e Coordina con el Director General, Director General Adjunto y Directivos del INCN.: - ‘ by s

e Responsable del cumplimiento y hacer cumplir las funciones de la Oficina de la Oficina de Servicios -
Generales, acorde con los lineamientos y normas.

e Responsable de impartir directivas y politicas para la optimizacién de los procesos a fin de alcanzar
mejores niveles de productividad.

e Responsable de impartir directivas y politicas para la establecer los mecanismos administrativos
necesarios a fin de garantizar la seguridad, conservacién y mantenimiento de los activos de la
Institucion.

e Comunicacién y coordinacion permanente con personal directivo y profesional de las Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficinas de Economia, Personal,
Logistica y las demas unidades organicas del INCN.

e Comunicacién y coordinacién con personal directivo y profesional de los érganos de Asesoramiento y
control y de linea del Instituto.

Relaciones Externas
e Comunicacién y coordinacién con las Unidades orgénicas dei Ministerio de Salud (DIGIEM} y otras
Instituciones Publicas que el Director ejecutiva de Administracion Disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion técnica
De autorizacion
De control previo
De convocatoria
De supervision y seguimiento y monitoreo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y supervisar la Oficina de Servicios Generales a su
cargo.

b) Participar en la formulacién del plan de trabajo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, con énfasis
en las actividades inherentes al Mantenimiento, Servicios Generales y Lavanderia.

c) Lograr mantener la operatividad y calidad de infraestructura, equipos, sistemas e instalaciones para
la adecuada prestacion de servicios y funcionamiento interno.

d) Formular y actualizar el plan integral de mantenimiento Preventivo y correctivo de la planta fisica,
equipamiento medico hospitalario, vehiculos e instalaciones, muebles y enseres, asi como de los
servicios complementarios del Instituto.
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e) Conducir la formulacién del Cuadro de necesidades y requerimientos de bienes, materiales, servicios
y otros para la atencidn del plan de trabajo.

f)  Supervisary coordinar la ejecucién de trabajos de mantenimiento general de infraestructura, equipos
e instalaciones de las unidades organicas del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

g) Presentar el consolidado de requerimientos para ser atendidos por la Oficina de Logistica.

h) Lograr el mantenimiento previo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos del
INCN.

i) Participar en la elaboracién de expedientes técnicos, proyectos, metrados, presupuestos para la
ejecucién de mantenimiento o remodelacion de infraestructura.

j)  Participar el la elaboracién de expedientes técnicos, presupuesto para la ejecucion de trabajos de
mantenimiento preventivo, correctivo de equipos e instalaciones.

k) Prever a los usuarios de los servicios del INCN de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

I)  Lograr que los pacientes y el personal cuenten con los servicios generales de apoyo para la atencion
ambulatoria y hospitalizacion.

m) Evaluar la propuestas técnicas para adjudicaciones de servicios, compra de bienes, equipos,
materiales y herramientas.

n} Entrenar o adiestrar al personal a su cargo en técnicas de mantenimiento v conservacion de bienes
de la institucion. .

o) Resolver y/o ejecutar actos administrativos en el marco de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y Normas Legales, cuando preside o integre por designacién del Director
General, comisiones y comisiones institucionales.

p) Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades de transportes.

q) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

r)  Cumplir con otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Titulo Profesional Universitario

Alternativa:

En caso de no contar con Titulo profesional poseer una combinacién equivalente de grado académico
universitario v experiencia. i

Experiencia
Experiencia laboral en cargos de responsabilidad (05 ) afios y/o en cargos similares
Experiencia en el desempefio de cargos de supervisién o conduccion de equipos de trabajo

Capacidad, habilidad y actitudes

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concretar resultados en el tiempo
oportuno vy liderazgo para lograr los objetivos de la institucion.

Capacidad de direccidn, organizacion ,analisis y expresion.

Predisposicion al trabajo en equipo, Iniciativa y colaboracién

Etica y valores de justicia, equidad y lealtad en el ejercicio de sus funciones.

Actitud de atencidn ,servicio, pro actividad, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

a0c
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Ne CARGOS Ne CAP

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO |

CODIGO CLASIFICACION 1 112

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

011.11.04.6 SP -AP

1. FUNCIONA BASICA
Encargada de realizar actividades administrativas de apoyo secretarial y administracion del manejo
documentario de la Oficina de Servicios Generales; asi como garantizar el correcto desarrollo de los
procesos de tramite documentario y el mantenimiento, uso conservacion y depuracién del patrimonio
documental.

2. REALACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
* Depende directamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales, reportan el cumplimiento de sus
funciones. v .
» Responsable del correcto desarrollo de las vunciones de apoyo, asi como de coordinar la

‘conservacién, distribucién y confidencialidad de la documentacién e informacién que recibey de la

seguridad de los bienes asignados a su cargo.

s Responsable de impartir directivas y politicas para la optimizacién de los procesos a fin de alcanzar
mejores niveles de productividad.

e Responsable de impartir directivas y politicas para la establecer los mecanismos administrativos
necesarios a fin de garantizar la seguridad, conservacion y mantenimiento de los activos de la
Institucion.

e Comunicacién y coordinacién permanente con secretarias de otras unidades orgénicas del INCN en
asuntos inherentes a las actividades de la oficina, coordina con personal profesional responsable de
diferentes procesos y procedimientos.

e Comunicacién y coordinacion permanente, con proveedores de la institucion para orientar sobre el
estado de los proceso adjudicados y contratos establecidos.

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de documentos que
ingresan y salen de la unidad.

b)  Administrar el despacho diario, procurando él tramite inmediato de los documentos.

¢) Velar por el adecuado y correcto flujo de la documentacién, referente a su registro, etiquetado,
ordenamiento, archivo y tramitacién oportuna.

d) Ejecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
recibidas del jefe.

e) Organizar la agenda de reuniones y entrevistas del Jefe de la unidad, asi como de las visitas y
compromisos oficiales intra y extra institucionales.

f)  Redactary tramitar los documentos y reportes de caracter técnico administrativo que debe presentar
a tramitar la Oficina o Unidad en cumplimiento de sus funciones y/o segln las normas de los sistemas
administrativos de la administracion Publica.

g) Garantizar la adecuada recepcion y promover la respuesta oportuna de toda documentacion llegada
a la unidad, asi como hacer el seguimiento y monitoreo de la documentacion generada en la unidad.

h) Llevar el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados a la unidad;
Asi como velar por su conservacion, su correcta utilizacién y seguridad.
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i) Formular la documentacion necesaria (PECOSAS) requerimientos de material, equipos e insumos
necesarios para el adecuado funcionamiento de la unidad en el drea administrativa y operativa;
(efectuar el tramite y retiro de bienes, materiales, insumos, utiles, equipos del almacén central) Para
ello coordinara con los respectivos responsables de las unidades operativas.

i) Coordinar funcionalmente con los responsables de las unidades operativas de trabajo de la unidad.

k)  Distribuir las normas legales, a las unidades orgdnicas encargadas para su cumplimiento.

1) Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre modificaciones legales e
implicancias que puedan tener en el desempefio de sus funciones.

m) Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

n) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

o) Las demads funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion
Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva

Experiencia
Experiencia minima de un afio como secretaria, de preferencia en establecimientos de salud.

Capacitacion en sistema de computacién bdsica y conocimientos de paquetes informdticos: procesador de
textos, hoja de célculo, graficos y otros.

Capacidad, habilidad y actitudes
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

N2 Ne CA
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO II. CARI0: F
CODIGO CLASIFICACION 1 111
L CARGO FICA
GRDIGCHDE B bo 011.11.00.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA
Apovyar en la ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de cierta complejidad
con la documentacion utilizada en la Oficina de Servicios Generales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe de la Oficina de Servicios
Generales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9,
4.10.

4.11.

Realizar actividades de apoyo informatico, estadistico y administrativo,

Organizar y realizar el seguimiento de documentos técnicos que ingresan, presentando
periédicamente los informes de situacién en que se encuentran.

Intervenir con criterio propio en disefio y redaccién de documentos administrativos, aplicando
software de tramite documentario, de acuerdo a indicaciones de la Jefatura.

Elaborar reportes estadisticos mensuales que le son asignados por la Jefatura.

Apoyar las acciones protocolares de acuerdo a indicaciones de Jefatura.

Recepcionar las érdenes de trabajo de mantenimiento y entregar a la jefatura.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que se encuentran en la unidad.
Realizar todas las actividades administrativas que se desarrollan en la unidad.

Apoyar en la distribucién de los documentos a las diferentes unidades organicas del hospital.
Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
coordinacion técnica.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Instruccién secundaria.
Técnico en Computacion
Capacitacion en computacion e informatica

Experiencia

Experiencia minima de 01 afio en funciones similares al cargo

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y pro-positiva.

Actitud pro-activa y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién.y servicio al usuario interno y externo.

6\@\0 D, 5
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SERVICIO DE
MANTENIMIENTO
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES I N2 CARGOS Ne CAP
Jefe Servicio de Mantenimiento
CODIGO CLASIFICACION 1 471

L CARG ASIFIC.

CODIGO DE O CLASIFICADO 011.16.00.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades correspondientes al Servicio de
Mantenimiento en concordancia con los objetivos funcionales de la Oficina de Servicios Generales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e El Jefe del servicio de Mantenimiento, depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones al Jefe de la Oficina de Servicios Generales y tiene a su mando directo sobre los cargos
que tiene asignado en la unidad a su cargo.

e Coordina con lz: dreas para alcanzar los objetivos funcionales de la Oficina de Servicios Generales.

Relaciones Externas : : g

e Coordinar y recibir directivas de la Direccion General de la Infraestructura, Equipamiento y
Mantenimiento (DIGIEM) del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1,

3.2.
3.3.

3.4,

Puede representar al lefe de la Oficina de Servicios Generales, por delegacién en reuniones
técnicas sobre mantenimiento Hospitalario.

Convocar la ejecucion de reuniones técnicas

Controlar y supervisar las actividades del personal que realizan actividades relacionadas con
la Unidad.

Proponer las asignaciones de funciones del personal a su cargo.

4. FUNCIONES EPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir, controlar, disefiar, proyectar, supervisar y evaluar la
conservacion y mantenimiento de equipos no médicos y maquinaria del Instituto.

4.2. Elaborar e impartir normas técnicas para el desarrollo de programas de mantenimiento
hospitalario.

4.3. Evaluar al personal a su cargo, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por el
Instituto.

4.4, Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la sub-estacién eléctrica, linea de
alta tensién y baja tension, tableros principales, tableros de distribucion

4.5, Realizar inspecciones de trabajo que se realicen dentro del Instituto a través de terceros.

4.6. Participar en reuniones y/o comisiones referidas a su especialidad

4.7. Evaluar las técnicas de conservacién de quipos no médicos, y maquinaria del Instituto.

4.8. Formular y actualizar el Plan Integral de Mantenimiento Preventivo y correctivo de la planta
fisica, equipamiento medico hospitalario, instalaciones .muebles y enseres, asi como los
servicios complementarios.

4.9. Velar por el perfecto funcionamiento de los equipos, materiales, accesorios y herramientas
de la Unidad de Mantenimiento, solicitando lo necesario y supervisando su adquisicion.

4.10. Custodiar archivos de documentos, proyectos, disefios, catdlogos, manuales y otros
documentos para la planificacion y control de la Unida de Mantenimiento.

4.11. Brindar asesoria en el campo de su especialidad.

4.12. Las demas funcio gne-e| Director de la oficina de Servicios Generales.

7~
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5. Requisitos Minimos
Educacién
Educacion Secundaria conclida

Experiencia.
Experiencia en conduccién de Personal
Experiencia Institucional no menor de 05 afios

Capacidades, habilidades y Actitudes.

Capacidad de direccién, organizacion, analisis y expresion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Lograr la Cooperacidn, concertar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO Ne CAP

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

CODIGO CLASIFICACION 1 CAS
011.11.00.5 SP-ES

1.

FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar actividades especializadas en materia de ingenieria y mantenimiento de
infraestructura, maquinaria, equipos e instalaciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

REALACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe del Servicio de Mantenimiento y reporta el cumplimiento

de sus funciones.

Resporisable de garantizar la operatividad de los equipc: mstalacnones para el desarrollo normal de las
actividades productivas de las unidades del INCN. ‘ oy

El ingeniero para el desarrollo de sus funciones, mantiene las siguientes relaciones de comunicacion y

coordinacidn.

Relacidn de dependencia lineal del Jefe del Servicio de Mantenimiento.

Mantiene comunicacién y coordinacion con los Jefes de los Servicios de Mantenimiento, Servicio

Transporte, Vigilancia, Limpieza y Jardinerfa, Lavanderia y Oficina de Logistica.

Relaciones externas
De acuerdo a la necesidad, previa conformidad de la Jefatura.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Coordinar y controlar las acciones encargadas al personal del Servicio de Mantenimiento, para lograr
una mayor eficacia en el mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

b) Coordinar, ejecutar y controlar las acciones y procesos, asi como mantener o mejorar los indicadores
de la calidad de gestion administrativa del servicio.

¢) Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para asegurar la atencién de los
requerimientos de mantenimiento correctivo y de emergencia.

d) Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales o repuestos a utilizarse y solicitar su
adquisicion.

e) Proyectar propuestas de costos o produccion de acuerdo con solicitudes de trabajos recibidos.

f)  Proponer informes técnicos y documentacién sobre perdidas, accidentes, bajas de equipos,
materiales accesorios y otros.

g) Asesorar permanentemente en materia de su especialidad al personal responsable directo del
funcionamiento y manejo de los equipos.

h) Controlar las reparaciones efectuadas, su buen funcionamiento y calidad de los productos.

i) Supervisar y lograr que se cumpla el Plan de Mantenimiento Anual, de los trabajos de reparacion,
instalacion, mantenimiento efectuados por locadores.

i) Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados, plantear observaciones para otorgar la
conformidad de los servicios.

s) Presentar informes sobre el avance de los trabajos, dando de cuenta de los cronogramas,
desviaciones, conclusiones y recomendaciones.

t) Mantener la operatividad y calidad de la infraestructura del equipamiento y de las instalaciones
electronicas (Equos Btamedlcos Médicos, comunicaciones) para la adecuada prestacion de
servicios y funmopaipmnt'c\ @,

,,'--/ e A\ ";
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u) Recepcionar las ordenes de trabajo de los diferentes areas del INCN y lograr la satisfaccion del
usuario.

v) Realizar el control y mantener un Stokc minimo y maximo de materiales de repuestos para dar el
servicio de mantenimiento a los equipos de manera eficiente.

w) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

x)  Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe del Servicio de Mantenimiento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
Experiencia en conduccion e implementacion de proyectos.

Capacidades, Habilidades y actitudes

Capacitacién especializa!a en administracion.

Predisp:.sicitn al trabajo en equipo

Iniciativa y colaboracién.

Conocimientos de metodologfia de Desarrolio de sistemas, dominio de software y aplicaciones de Base de
Datos.

Capacidad de analisis, expresion,sintesis ,organizacion y coordinacion técnica.

Para ejecutar trabajos bajo presién, concretar resultados oportunamente, lograr cooperacion y
motivacion del personal para el logro de objetivos institucionales.

De atencién ,vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

sl ] ._‘__‘-' :
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: TEC. EN SERVICIOS GENERALES II N2 CARGOS N2 CAP
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
AREA DE CASA DE FUERZA Y OXIGENO

CODIGO CLASIFICACION 1 e

CODIGO D CLA
EL CARGO SSES 011.16.00.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de funcionamiento, operacién y mantenimiento de maquinaria y/o equipos
industriales de complejidad y responsabilidad.

2. REALACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende del Jefe del Servicios de Mantenimiento y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Responsable de garantizar la operatividad de los equipos industriales. instalaciones para el desarrollo
normai de las actividades productivas de las unidades organicas.
Dependencia lineal y funcional dei jefe dei Servicios de Mantenimiento y Jefe de la Oficina de Servicios
Generales.
Mantiene comunicacién y coordinacion con personal de las unidades organicas productivas (Lavanderia,
Nutricidn, Sala de Operaciones y Salas de Hospitalizacion) del INCN.

Relaciones Externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender permanentemente las instalaciones, maquinas y equipos de la Casa Fuerza

b) Operar los procesos, maquinas y equipos para la generacion de vapor aire comprimido, energia
eléctrica, vacid y produccion de agua blanda

c) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones , maquinas y equipos de la
Casa Fuerza, segun necesidades del servicio.

d) Operary realizar el mantenimiento emergente de las instalaciones, maquinas y equipos del INCN.

e) Dirigir, coordinar y controlar el adecuado funcionamiento, operacién y mantenimiento de
magquinarias y/o equipos industriales especializados.

f)  Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible de maquinarias y equipos

g) Ejecutar labores técnicas de mediana complejidad mantenimiento y reparacién de equipos en
talleres de electricidad y similares.

h) Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales, insumos o repuestos a utilizar y
solicitar requerimientos para el normal funcionamiento.

i)  Elaborar presupuestos para la realizacién de tareas y actividades y proponerlo para su aprobacion.

i) Supervisién en el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y de los equipos
industriales acuerdo a procedimientos establecidos.

k) Fomentary velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos de seguridad industrial e higiene.

I)  Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

m) Supervisar el funcionamiento de maquinarias y equipos industriales del Instituto Nacional de Ciencias
Neurologicas.

n) Proponer informes técnicos y documentacién sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipos,
materiales, accesorios y otros.

o) Supervisar los trabg{&s paraciones, instalacién, mantenimiento, efectuar pruebas de
funcionamiento prefdS<d | " bképa de los locadores y entrega a los usuarios.

ELABORADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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p) Presentar informes técnicos sobre el avance de los trabajos, dando cuenta de los cronogramas,
desviaciones, plantear observaciones, a los mismos conclusiones, recomendaciones, previo al
otorgamiento de la conformidad de los servicios.

q) Velar por la integridad, conservacion y limpieza de los equipos e instalaciones.

r)  Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

s)  Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Instruccion Secundaria completa

Estudio Técnicos de la especialidad.
Capacitacién técnica especializada en el area.

Experiencia
Experiencia en la operacién de equipo y/o maquinaria industrial.

Capacidad, habilidad y actitudes &
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones

Actitud pro activa hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Actitud de servicio y atencidn al usuario interno y externo

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO (ELECTRICISTA 02) N2 CARGOS N2 CAP
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
AREA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS BIOMEDICOS Y ELECTROMECANICOS 2 524
CODIGO CLASIFICACION 528
C DEL CLASIFICADO
ObIGO CARGO 011.16.00.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas en materia (Electricidad) mantenimiento de infraestructura,
maquinaria, equipo e instalaciones del Instituto Nacional de Ciencias Neumoldgicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del jefe del Servicios de mantenimiento y Reporta el cumpiimiento de sus
funciones.
Responsable de garantizar | operatividad de los equipos, instalaciones para el desarrollo normal de ias
actividades productivas de las unidades orgdnicas del instituto.
Mantiene comunicacidn y coordinacién permanente con el personal de los servicios u oficinas en la que
ejecuta sus labores de mantenimiento.

Relaciones Externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Evaluar y detectar fallas y efectuar reparaciones especializadas para mantener la iluminacién de la
institucién operativa.

b) Controlar diariamente las instalaciones eléctricas de los diferentes ambientes de la institucion.

¢) Garantizar la correcta instalacion y seguridad necesaria para el normal funcionamiento de los
diferentes equipos que se utilizan en la institucion.

d) Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales o repuestos a utilizar y solicitar su
adquisicion.

e) Proyectar propuestas de costos o produccién de acuerdo con solicitudes de trabajos recibidos.

f)  Proponer informes técnicos y documentacién sobre perdidas, accidentes, bajas de equipos,
materiales accesorios y otros.

g) Supervisar al personal responsable directo del funcionamiento y manejo de Casa Fuerza, mecanica,
electricidad, electromecdnica, refrigeracién y aire acondicionado de los equipos.

h) Supervisar los trabajos de reparacion, instalacién, mantenimiento efectuado por locadores.

i) Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados, plantear observaciones, otorgar la
conformidad de los servicios.

j)  Presentar informes sobre el avance de los trabajos, dando de cuenta de los cronogramas,
desviaciones a los mismos, conclusiones y recomendaciones.

k) Cumplir y ser responsable del cuidado y preservacion de las herramientas y equipos asignados a su
area.

I) Mantener un servicio que contribuya a reducir los costos de mantenimiento y/o reparacién del
Equipo Médico.

m) Dar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas del INCN.

n) Velary proponer medidas de seguridad para las herramientas y equipos de trabajo.

o) Llevar un control programado de las mediciones de los pozos de tierra.

p) Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de Funcidon Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

gq) Cumplir con otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con mantenimiento de

equipos.

Experiencia

Experiencia en funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacitacion secretarial y en computacién.
De disponibilidad para el logro de los objetivos

De cooperacién y motivacion al personal

De Concretar resultados en el tiempo oportuno
De trabajo en equipo y servicio
Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones

REVISDADO
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO (CARPINTERIA - CAS)
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

CARGOS MREAE

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

CODIGO

CLASIFICACION

011.11.00.6

SP-AP

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas diversas en la rehabilitacién con el fin de mejorar la calidad de los servicios

del Instituto.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

® Depende Directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al responsable del Servicio de

Mantenimiento.
3. ATRUBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar trabajos complejos y especializados de confeccion, mantenimiento y reparacién en el

taller de carpinteria y similares.

b) Organiza los requerimientos de trabajo de carpinteria a fin de cumplir con las funciones del

servicio.

c) Participar en la elaboracién de expedientes técnicos destinados al mejoramiento constructivo de

carpinteria.

d) Programar, organizar y supervisar las reparaciones y/o confeccién de muebles, armarios e

instalaciones de madera y metalico.

e) Programar, organizar los trabajos de carpinteria interna y externa de los ambientes fisicos de
madera de la Institucion, muebles, puertas, ventanas, rejas, armarios e instalaciones.
f) Puede corresponderle participar como expositor en cursos de capacitacion relacionados a las

técnicas de artesania que desarrolla.
g) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Instruccién secundaria completa

Experiencia
Experiencia en funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Actitud proactiva, cortesiay bu
£

//‘

~

-

De disponibilidad para el logro de los objetivos
De cooperacion y motivacion al personal

De Concretar resultados en el tiempo oportuno
Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.
n trato a los usuarjos internos y externos.

£
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | (01) (PINTOR) N2 CARGOS | N2 CAP
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA 1 484
CODIGO CLASIFICACION

C L CARGO CLASIFIC

DRIGODERG i 011.16.00.6 SP-AP

FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades manuales de apoyo en labores técnicas de Pintado de bienes e instalaciones y
otros del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Dependencia funcional del Jefe del Servicios de Mantenimiento y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Responsable de cumplir labores de pintura de bienes e instaiaciones y equipos encomendados.

Mantiene cori:!nicacién y coordinacién permanente con el Jefe del Serwcnos de iviantenimiento, personal
de los servicios u oficinas en que ejecuta sus labores.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar el buen funcionamiento del taller de Pintura.

b) Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo correspondiente a las labores técnicas de pintura
de mediana complejidad, para el mantenimiento de bienes e instalaciones del INCN.

c) Supervisar los trabajos de Pintado y resane de techos, paredes, pisos, sanitarios, equipos industriales,
etc.

d) Gestionar los materiales, herramientas e insumos necesarios para las actividades de pintado,

e) Mantener los ambientes en un estado de asepsia, de acuerdo al servicio que presta, asi como la
infraestructura interna y externa del Instituto.

f)  Hacer cumplir y ser responsable del cuidado de las herramientas y equipos asignados al taller de
Pintura.

g) Supervisar los trabajos de pintado de bienes y ambientes el INCN.

h) Velar porque los trabajos se realicen en el mas corto plazo

i}  Elaborar informes y presupuestos para la realizacion de tareas y actividades y proponerlo para su
aprobacidn.

i) Cumplir con las medidas de seguridad en el proceso del pintado.

k) Cumplir y hacer cumplir el Cddigo de Etica de la funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1)  Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe del Servicio de Mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Instruccién Secundaria Completa

Capacidad, habilidad y actitudes
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
Exlgenua dela etnca y valores en el e;ercncno de sus funcuones

ELABORADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO (01-CAS) (GASFITERIA) Ne Ne CAP
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA CARGOS
AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
CODIGO CLASIFICACION 1
D SIF
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 011.11.00.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de mantenimiento de las instalaciones (conexiones de agua y alcantarillado) del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Dependencia lineal y funcional del Jefe del servicio de Mantenimiento, reporta el cumplimiento de sus
funciones y del Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con personal de los servicios u oficinas en la que
ejecuta sus labores de mantenimiento. Vi ! ‘
El artesano I, tiene responsabilidad de cumplir las labores de mantenimiento de las instalaciones y
equipos encomendados.

Relaciones Externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y verificar el funcionamiento del taller a su cargo.

b) Esresponsable de la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo correspondiente a la
especialidad del taller a su cargo.

c) Verificar que se realice en forma satisfactoria y eficiente cada trabajo de mantenimiento correctivo y
emergente asignado a su taller.

d) Presentar diariamente a la Jefatura el reporte de los tiempos realizados en cada trabajo.

e) Hacer cumplir y ser responsable del cuidado y preservacion de las herramientas y equipos asignados
al taller.

f)  Procurar que los trabajos se realicen en el mas corto plazo y con dptimo resultado.

g) Evaluar el estado de las instalaciones y equipos de los laboratorios, servicios y areas administrativas
de las diferentes unidades organicas del Instituto, priorizando aquellas que requieren de
mantenimiento.

h) Ejecutar labores técnicas de mediana complejidad de confeccién, instalacion, mantenimiento y
reparacién de equipos.

i)  Elaborar presupuestos para la realizacién de tareas y actividades y proponerlo para su aprobacion.

i) Cumplir con las normas, procedimientos y reglamentos de seguridad e higiene a fin de evitar

enfermedades y lesiones.

Supervision, mantenimiento y reparacién de los suministros eléctricos, bomba de agua y otros.
Garantizar un fluido abastecimiento de agua potable, agua blanda, dura y/o caliente.

Verificar y corregir redes troncales y sus ramificaciones instaladas en los diversos ambientes.
Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos funcionales.

iones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Instruccion secundaria completa

Experiencia
Experiencia en funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

De disponibilidad para el logro de los objetivos

De cooperacidon y motivacion al personal

De Concretar resultados en el tiempo oportuno

Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO (MECANICA DE BANCO) N2 CARGOS N2 CAP
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA 523
AREA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS BIO MEDICOS Y ELECTROMECANICOS 3 526
CODIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 011.16.00.6 SP-AP 529
1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades variadas de confeccion, reparacion y mantenimiento de equipos mecanicos del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende del Jefe del servicio de Mantenimiento y reporta el cumplimiento de su funcion.
Responsable de cumplir las funciones asignadas en el presente manual asi como salvaguardar la seguridad
y mantenimiento de los equipos inecanica asignado para el cumplimiento de su trabajo.
Coordina con el J::fe d2l servicio de Mantenimiento y con los usuarios de las unidades <vgénicas.
Relaciones Externas ]
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, organizar, coordinar y controlar el mantenimiento, reparacion y/o reconstruccion de
equipos y/o enseres.
b) Realizar trabajos complejos y especializados en mantenimiento y reparacion de equipos de la
Institucion.
c) Evaluar, reparar y reconstruir equipos y enseres, del Instituto.
d) Efectuar, reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecanico
diverso.
e) Solicitar los recursos necesarios, para garantizar el correcto funcionamiento de equipos y enseres.
f) Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autégeno.
g) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados, maquinas y enseres.
h) Realizar montaje y desmontaje de equipos, maquinas y enseres.
i) Informar situaciones de contingencia, en los equipos, maquinarias y/o enseres.
j) Fomentar y cumplir los procedimientos, normas, y reglamentos que garanticen la seguridad en las
actividades.
k) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
1) Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon
Instruccién secundaria completa

Experiencia
Experiencia en funciones similares,

Capacidades, habilidades y actitudes

De disponibilidad para el logro de los objetivos
De cooperacion y motivacion al personal

De Concretar resultados en el tiempo oportuno
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Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO (ALMACENERO) N2 CARGOS Ne CAP
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
CODIGO CLASIFICACION 1 525
DEL CARGO ICAD
CODIGO CLASIFICADO 011.16.00.6 SP-AP

1.

FUNCION BASICA
Brindar apoyo en ejecucién de actividades de apoyo en labores administrativas y proceso de
almacenamiento de bienes en el servicio de mantenimiento y otros.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Tiene dependencia lineal y funcional del jefe de la Unidad de Servicios de Mantenimiento y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Responsabie de cumplir con e! desempefio oportuno y eficaz de las actividades sefialadas en el prasente
manual.

Coordina con el personal de las drea del Unidaa de Servicios de Mantenimiento.

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la ubicacién y disposicion de los bienes en el almacén de la unidad de mantenimiento,
estantes, anaqueles y otros de acuerdo a sus caracteristicas.

b) Entrega de material necesario a los talleres de mantenimiento.

¢) Llevar un kardex de control de equipos reparados con su denominacién completa y servicio a la que
pertenece, para establecer un mantenimiento preventivo o correctivo.

d) Solicitar las necesidades de las dreas del servicio de mantenimiento para consolidarlo en el pedido
de comprobante de salida de almacén.

e) Efectuar la separacién fisica de los productos dafiados, previa autorizacién del Jefe del servicio de
mantenimiento.

f)  Verificar y coordinar el mantenimiento del sistema de alumbrado, rétulos de identificacion, de
seguridad, sefializacidn y otros.

g) Apoyar cuando se requiera en labores administrativas propias del almacén.

h) Participar en las comisiones de inventario como miembro externo de la misma, a fin de orientar y
despejar dudas que pudieran presentarse en los inventarios.

i}  Apoyar en las acciones de verificacion de las existencias como parte del control permanente,
comprobando los saldos con las tarjetas de control visible.

i) Apoyar en la recepcién, registro y distribucion interna de documentos de acuerdo a las indicaciones.

k) Registrar y distribuir correspondencia, cotizaciones, y otros documentos oficiales a dependencias
externas publicas y privadas.

1)  Apoyar en el fotocopiado de documentos que se le indigue.

m) Cumplir responsablemente del cuidado de los equipos asignados para realizar sus labores.

n) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

o) Cumplir con otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Instruccién Secundaria completa
Experiencia
Experiencia en labores de |a especialidad.
Capacidades, habilidades y Actitudes
Conocimiento de administracion general, de tramite documentario y archivo
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
Capacitacion en Computacion (Microsoft Word, Excel y Otros)
Iniciativa y colaboracion.
Exigencia de ia ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Actituc proactiva, cortesia y buei trato a los usuarios internos y externos.
ELABORADO ] /APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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SERVICIO TRANSPORTE,
VIGILANCIA, LIMPIEZA Y
JARDINERIA

{
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (JEFE DE SERVICIO) N2 CARGOS | N2 CAP
SERVICIO TRANSPORTE, VIGILANCIA, LIMPIEZA Y JARDINERIA
CODIGO CLASIFICACION 1 110
co ARGO CLASIFICADO
PIGTDELL 011.10.00.5 SP-ES

1. FUNCION BASICA
Supervision y ejecucién de actividades de apoyo de cierta complejidad en seguridad integral.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones internas

Depende del Jefe (e) de la Oficina de Servicios Generales y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Responsable de cumplir las funciones en coordinar y supervisar las acciones tendentes a garantizar la
vigilancia y seguridad de las instalaciones y bienes institucionales. '
Coordina con los érganos de la institucion que el Jefe de Servicios Generales disponga.

Coordina con los agentes de seguridad o persona! de vigilancia asignados a los difereni=s puestos de
las unidades orgdnicas del Instituto. v b

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e)

f)

g)

Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

Formular y proponer normas, reglamentos internos que regulen las acciones de vigilancia y seguridad
institucional.

Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionadas con
aspecto de seguridad.

Supervisar el cumplimiento del estricto cumplimiento de las acciones de vigilancia y seguridad de
bienes muebles propiedad del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, vigilancia y seguridad
bienes inmuebles propiedad del INCN ' '
Salvaguardar y garantizar el ingreso de objetos o articulos que pongan en riesgo la seguridad integral
en el local e impedir la salida irregular de bienes de propiedad del Instituto, para lo cual deberén
aplicarse medidas de revision de bultos, paquetes o maletines, que ingresen o salgan de los locales
del INCN, ya sea portados por las personas o en vehiculos.

Efectuar el control y registro del ingreso y salida del personal o trabajadores del Instituto, por razones
de permisos o comisiones de servicio a través de las papeletas de salida debidamente autorizadas.
Brindar atencidn, identificacién y orientacién al personal externo que concurre en calidad de visita
oficial o particular, notificando telefonicamente al servidor indicado.

Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de
desastres y emergencia.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién Publica, teniendo en cuenta el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Tecnico de Instituto Supegi

ELABORADO REVISDAR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Experiencia

Experiencias en labores de seguridad y vigilancia a instituciones

Capacitacion técnica en aspectos de seguridad integral

Capacidades, habilidades y Actitudes

Conocimiento de administracion general, de tramite documentario y archivo

Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Capacitacién en Computacion (Microsoft Word, Excel y Otros)

Iniciativa y colaboracion.

Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
ELABORADO JAPROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER N2 CARGOS N2 CAP
SERVICIO TRANSPORTE, VIGILANCIA, LIMPIEZA Y JARDINERIA 530-531-
AREA DE TRANSPORTE 7 532-533-
CODIGO CLASIFICACION 534-535-
CLASIFICADO

CORIBORELCARGLICLA 011.16.00.6 SP-AP 536

o

FUNCION BASICA

Conduccién y reparacién de vehiculos motorizados para el transporte de personas del servicio oficial del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende del Jefe del Servicio de Transporte, Vigilancia, Limpieza y Jardineria y reporta el cumplimiento de
sus funciones.

Responsable de cumplir las funciones asignadas en el presente manua: as/ como salvaguardar la seguridad
y mantenimiento del vehiculo asignado para el cumplimiento de su trabajo.

Respetar las reglas de seguridad vial y de sefializacion.

De Coordinacién con los usuarios del servicio de las unidades, que le sean asignadas.

Relaciones externas
De acuerdo a la necesidad, previa autorizacion y conformidad de la Jefatura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del sistema de Transportes de la entidad.

b) Conducir con responsabilidad, el vehiculo que se le asigne para transportar a los funcionarios y
servidores de la entidad, con estricto cumplimiento de las normas institucionales y normas de
transito responsabilizandose por el uso del vehiculo y puede corresponder trasiadar a funcionarios de
alto nivel previa autorizacion de la Direccién General.

c) Efectuar mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo, cuando sea necesario y la
ocasion lo amerite.

d) Mantener limpio y en perfecto estado de funcionamiento la Unidad Vehicular a su cargo, e informar
sobre algln desperfecto antes de la autorizacion de salida.

e) Conducir vehiculos motorizados para el servicio de transporte oficial de personal comisionado de la
institucion.

f)  Revisar diariamente antes de salir, los niveles de aceite, combustible, agua, bateria presién de aire en
las llantas y otros para su suministro.

g) Cumplir con el abastecimiento de combustible de acuerdo con las directivas e instrucciones
impartidas.

h) Llevar el registro actualizado de la hoja de servicios, de acuerdo con la directiva vigente.

i)  Solicitar con anticipacion la ejecucién de los servicios de engrase, cambio de aceite, para el
funcionamiento del vehiculo.

j)  Llevar consigo permanentemente documentos personales y del vehiculo tales como licencia de
conducir y tarjeta de propiedad.

k) Consignar diariamente en la Libreta de Control Diario (Bitdcora), sobre el estado operativo del
vehiculo a su cargo, las ocurrencias durante el servicio recorrido, kilometraje, etc.

I)  Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad
presentada, durante la comision de servicios.
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m) Permanecer en su puesto de trabajo y con el vehiculo asignado, para encontrase dispuesto a cubrir
las comisiones de servicio que le sean encomendadas.

n) Velar por la conservacidn higiene y ser responsable del vehiculo asignado, asi como evitar acciones
que pueden poner en peligro la vida de los usuarios, peatones y otros.

o) Efectuar viajes fuera de la jurisdiccién, por comision de servicios, oficiales, conduciendo vehiculos
diversos cuando las circunstancias asi, lo requieran.

p) Portar su documento de identidad, licencia de conducir, carnet de trabajo y documentos del
vehiculo, previo a la realizacion de la comisidn de servicios.

g) Cumplir bajo responsabilidad, lo dispuesto en el Reglamento Nacional de Transito.

a) Presentar al Puesto de Seguridad y Guardiania, la Papeleta de Salida de la Unidad Vehicular asignada,
debidamente autorizada, para el abandono de las instalaciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas.

b) En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o conducir al (los)
herido (s) al centro asistencial de salud mas cercano.

c) Cumplir con el rol de guardia establecido segun las necesidades de la institucion.

d) Llevar el Cuaderno de control de vehiculo, con las horas de salida y llegada, misién realizada,
Kilometraje recorrido, gasto de combustible y otros datos necesarios.

e) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo corno prioridad el

- cumplimiente de los objetivos institucionales. a8

f)  Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién |
Diploma o Instruccién Secundaria completa
Licencias de Conducir categoria profesional A-l1B.
Conocimiento sobre mecanica automotriz
Alguna experiencia desempefiando funciones similares

Complementarios (opcionales)

Estudios técnicos sobre mecanica automotriz
Certificado en mecéanica automotriz

Cursos de Escapatoria

Cursos en Seguridad Vial.

Capacidades, habilidades y Actitudes

Conocimiento de administracion general, de tramite documentario y archivo
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Capacitacion en Computacién (Microsoft Word, Excel y Otros)

Iniciativa y colaboracién.

Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Honradez en el ejercicio de sus funciones
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES ( VIGILANCIA ) N2 CARGOS N2 CAP
SERVICIO TRANSPORTE, VIGILANCIA, LIMPIEZA Y JARDINERIA 473,475,476,
AREA DE VIGILANCIA 10 481,482,483,
CODIGO CLASIFICACION 485,486,491
cO L CARGO CLASIFICADO e
HSODE 011.16.00.6 SP-AP 492.

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo de cierta complejidad en seguridad integral.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende del Jefe (e) de la unidad de Servicios transportes, Vigilancia, Limpieza y Jardineria y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Responsable de cumplir las funciones en coordinar y supervisar las acciones tendentes a garantizar la
vigilancia y seguridad de la: instalaciones y bienes institucionales. ;B S
Coordina con los érganos de ia institucién que el Jefe de Servicios transportes, Vigilancia, LimBieza y
Jardineria disponga. ‘ :
Coordina con los agentes de seguridad o personal de vigilancia asignados a los diferentes puestos de las
unidades orgénicas del Instituto

Relaciones Externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar informes preliminares relacionados con seguridad.

b) Formulary proponer normas, reglamentos internos que regulen las acciones de vigilancia y seguridad
institucional.

c) Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionadas con
aspecto de seguridad.

d) Supervisar el cumplimierto del estricto cumplimientc de las acciones de vigilancia y seguridad de
bienes muebles propiedad del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, vigilancia y seguridad
bienes inmuebles propiedad del INCN.

e) Salvaguardar y garantizar el ingreso de objetos o articulos que pongan en riesgo la seguridad integral
en el local e impedir la salida irregular de bienes de propiedad del Instituto, para lo cual deberan
aplicarse medidas de revisién de bultos, paguetes o maletines, que ingresen o salgan de los locales
del INCN, ya sea portados por las personas o en vehiculos.

f)  Efectuar el control y registro del ingreso y salida del personal o trabajadores del Instituto, por razones
de permisos o comisiones de servicio a través de las papeletas de salida debidamente autorizadas.

g) Brindar atencién, identificacion y orientacion al personal externo que concurre en calidad de visita
oficial o particular, notificando telefénicamente al servidor indicado.

h) Colaborar en la organizacién, coordinacién y control de brigadas de seguridad en los casos de
desastres y emergencia.

i} Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

i) Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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Educacion

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios de secundaria concluida.

Experiencia

Capacitacién técnica en aspectos de seguridad integral.
Experiencias en labores de seguridad y vigilancia a instituciones

Deseables

Licenciado de las fuerza armadas

Capacidades, habilidades y Actitudes
Conocimiento de administracion general, de tramite documentario y archivo
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo

Capacitacién en Computacién (Microsoft Word, Excel y Otros)

Iniciativa y colaboracion.
Exigencia de la ética y valores: Solidaridad y Hon=dez en el ejercicio de sus funciones .-
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién. it

Actitud de atencién ,servicio y cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | Ne ——
SERVICIO TRANSPORTE, VIGILANCIA, LIMPIEZA Y JARDINERIA CARGOS |
AREA DE LIMPIEZA Y JARDINERIA
CODIGO CLASIFICACION 2 477,479
DEL CARGO CLASIFI
copieo cApo 011.16.00.6 SP-AP

1.

FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de apoyo en labores de jardineria, mantenimiento y conservacion de
instalaciones y otros.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicios Transportes, Vigilancia, Limpieza y Jardineria y
reporta el cumplimiento de sus funciones.

Responsable de la confeccion, arreglo y mnservacic’m de las dreas verdes del Ins'tituto Nacional de:Ciencias
Neurologicas Ll

Coordina con el jefe de la Unidad de Servicios Transportes, Vigilancia, lepleza y Jardineria del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas.

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y preservar la higiene integral, Interna y externa del instituto; pisos, paredes, pasadizos;
vestuario, jardines u otros similares.

b) Coordina, con el supervisor del servicio de Limpieza (Tercero) el mantenimiento de los Jardines,
areas verdes, flores seleccionadas y adecuadas para una .

c) Arreglar y conservar la limpieza y jardines.

d) Formular y controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos, scbre
seguridad e higiene.

e) Programar y supervisar; Desinfeccion y fumigacién asi como el adecuado uso de equipos y
herramientas.

f) Gestionar los recursos necesarios para el normal cumplimiento de las actividades.

g) Realizar los trabajos de Jardineria en los ambientes del INCN.

h) Realizar la limpieza general de los jardines y el cantonar de los jardines

i) Podar los arboles, arbustos y plantas pequefias en |a estacién respectiva

j) Mantener en un buen estado el gras de la jardineria.

k) Presentar a su Jefatura el reporte de los tiempos empleados en realizar sus labores.

) Cumplir y ser responsable del cuidado y preservacion de las herramientas y equipos asignados al

taller de Jardineria.

m)  Apoyar en el traslado, acomodo y empaque de muebles, materiales, equipos y otros.

n) Limpiar y desinfectar ambientes, mobiliarios, equipos y otros.

o)  Apoyar en trabajos de carpinteria, electricidad y mecanica.

p)  Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

a) Cumplir con otras funcignes que le asigr@ 8 Sy efe inmediato.
2
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Instruccion Secundaria completa
Estudio Técnicos de la especialidad.
Capacitacion técnica especializada en el drea.
Experiencia
Experiencia en la operacién de equipo y/o maquinaria industrial.
Capacidad, habilidad y actitudes
Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
Actitud pro activa hacia el cambio y el mejoramiento continuo
Actitud de servicio y atencidn al usuario interno y externo
i A e ‘
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SERVICIO DE LAVANDERIA

h ¢
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | N2 CARGOS Ne CAP
JEFE DE SERVICIO DE LAVANDERIA
CODIGO CLASIFICACION 1 480
CcO R CLASIFIC
DIEOEELLARGY ADO 011.16.00.6 SP-AP

FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades correspondientes al Servicio de
Lavanderia en concordancia con los objetivos funcionales de la Oficina de Servicios Generales.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e El Jefe del servicio de Lavanderia, depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones al Jefe de la Oficina de Servicios Generales y tiene a su mando directo sobre lcs cargos
que tiene asignado en la unidad a s* cargo.

e Coordina con las dieas para alcanzar ios objetivos funcionales de la Oficina de Servicios Generales.

e Con las Unidades c.ganicas del Instituto; Relaciones de coordinaciéon en el 3mbitww de su
competencia.

Relaciones Externas

e Coordinar y recibir directivas de la Direccion General de la Infraestructura, Equipamiento vy
Mantenimiento (DIGIEM) del Ministerio de Salud.

e Coordinar periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades Publicas para fines
técnicos y administrativos usuarios de la institucién.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

a)De representacion al Jefe de la oficina de Servicios Generales, por delegacion en reuniones técnicas
sobre mantenimiento Hospitalario.

b)De Convocatoria para la ejecucion de reuniones técnicas

¢) De autorizacién de actos técnicos y/o administrativos propios de la Unidad de Lavanderia.

d) De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencion y de los procedimientos de la
Unidad de Lavanderia. :

e) De supervisiény evaluacion de las actividades de la Unida de Lavanderia.

f) De Proponer las asignaciones de funciones del personal a su cargo.

FUNCIONES EPECIFICAS

a) Supervision y cumplimiento de las funciones de las areas de Lavado, Costura y roperia en forma
oportuna y permanente.

b) Apoyar la elaboracién de normas, procedimientos reglamentarios, directivos y otros relacionados
con la labor de las Area de Lavanderia, Costura y Roperia.

c) Evaluar al personal a su cargo, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por el
Instituto.

d) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y similares y utilizar
materiales, herramientas y maquinas adecuadas para la confeccion.

e) Utilizar adecuadamente los Bienes y servicios a beneficio del Instituto.

f)  Solicitar los materiales necesarios para la fluidez de las actividades

g) Utilizar adecuadamente los materiales, equipos y ambientes, en actividades solo a beneficio del
Instituto.

h) Dirigir y controlar las actividades del servicio de lavanderia

i) Adiestrar al personal en el manejo de los diversos equipos.

j)  Controlar el uso eficiente de los materiales y demas herramientas utilizadas en la ejecucién de las
funciones del drea.
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k) Controlar el suministro de material e insumos necesarios para cumplir con sus funciones.

I) Controlar que las nuevas prendas sean entregadas al Almacén Central.

m) Coordinar la confeccién de las nuevas prendas de acuerdo a los pedidos de los servicios y personal
del INCN.

n) Programar la distribucion de la compostura de la ropa.

o) Supervisar la 6ptima calidad de las confecciones y costuras.

p) Llevar una estadistica, de necesidades, requerimientos y atenciones de confeccion y costura.

q) Mantener orden y limpieza en el desempefio de las actividades.

r) Cumplir con el reglamento de seguridad y proteccion personal en el cumplimiento de las
actividades.

s) Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

t) Las demds funciones que le asigne el lefe de Oficina de Servicios Generales.

Requisitos Minimos

Educacion

instruccion Secundaria completa

Estudio Técnicos de la espedialidad.
Capacitacion técnica especializada en el area.

Experiencia

Experiencia en la operacidn de equipo y/o maquinaria industrial.
Experiencia en la conduccién de personal

Experiencia en la institucion no menor de 05 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concertar resultados en el tiempo
oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales.

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones

Actitud pro activa hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Actitud preactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN MANTENIMIENTO | N2 CARGOS N2 CAP
SERVICIO DE LAVANDERIA
AREA DE COSTURA 1 527
CODIGO CLASIFICACION
DEL CARG IFIC
£oRISY RELAIFICaDD 011.16.00.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de labores de técnicas de apoyo en el taller de costura de mediana produccién de prendas de
vestir y ropa hospitalaria. (Trabajadores y Pacientes).

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende directamente del Jefe del Servicio de lavanderia y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Responsable de la confeccién, arreglo y conservacién de prendas de acuerdo a los requerimientos de la<
unidades organicas.
Coordina con los usuarios del servicio de las diferentes unidades orgéanicas del Instituto Nacional de
Ciencias Neurolodgicas. '

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con la Jefatura, el inicio de confeccidn de nuevas prendas.
b) Coordinar la confeccién de las nuevas prendas de acuerdo a los pedidos de los servicios y personal

del INCN.

c) Solicitar los materiales necesarios para la fluidez de las actividades

d) Utilizar adecuadamente los Bienes y servicios a beneficio del Instituto.

e) Utilizar adecuadamente los materiales, equipos y ambientes, en actividades solas a beneficio del
Instituto.

f) Velar por la seguridad de los equipos y herramientas.

g) Realizar confecciones, arreglos y conservar prendas de acuerdo a requerimiento y necesidades de

las unidades organicas.
h) Mantener orden y limpieza en el desempefio de las actividades.

i) Conservar las prendas en buenas condiciones de humedad e insectos.

i) Llevar y controlar el Inventario de prendas, asi como el movimiento diario.

k) Cumplir con el reglamento de seguridad y proteccion personal en el cumplimiento de las
actividades.

1) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
m)  Las demas funciones que le asigne el Jefe de la unidad de Lavanderia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Instruccion Secundaria completa

Estudio Técnicos de la especialidad.
Capacitacién técnica especializada en el area.

Experiencia
Experiencia en el desarrello-de labores de artesania.
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Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad de direccidn, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concertar resultados en el tiempo
oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales.

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
Actitud pro activa hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Actitud preactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

RE
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | Ne N° CAP
SERVICIO DE LAVANDERIA CARGOS
AREA DE ROPERIA
CODIGO CLASIFICACION 1 474
GO AD
CODIGO DEL CAR CLASIFICADO 011.16.00.6 SP-AP

1. FUNCION ABASICA
Ejecutar labores técnicas de apoyo en la recepcién, clasificacion, y distribucion de prendas hospitalarias.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Servicio de Lavanderia y reporta el cumplimiento de sus
funciones.
Responsable de la seleccién, clasificacion y distribucion de prendas a los diferentes servicios.
Coordina cor -l Jefe de la Unidad de Servicios de Lavanderia y con los.usuarios difc entes unidades
organicas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Utilizar adecuadamente los Bienes y servicios del Instituto.

b) Utilizar adecuadamente los materiales, equipos y ambientes, en actividades del Instituto.

c) Llevary controlar el Inventario de prendas, asi como el movimiento diario.

d) Verificar y recepcionar las prendas del drea de Lavado y Costura, seleccionar, clasificar y distribuir
las prendas limpias de acuerdo al cronograma y en forma oportuna a las unidades organicas.

e) Realizar el marcado de prendas confeccionadas, segun el Departamento que lo requiera.

f) Seleccionary repartir las prendas terminadas a los diferentes servicios.

g) Recibir, clasificar y distribuir las ropas de los servicios del INCN.

h) Mantener orden y limpieza en el desempefio de las actividades.

i) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Pdblica, teniendo como prioridad el
cumplimiento dr los objetivos institucionales.

j) Cumplir con el reglamento de seguridad y proteccién personal en el cumplimiento de las
actividades.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
Instruccidon Secundaria completa
Estudio Técnicos de la especialidad.
Capacitacién técnica especializada en el area.

Experiencia
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en el desarrollo de labores de artesania.

Capacidades, habilidades y actitudes
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concertar resultados en el tiempo
oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales.
Exigencia de la ética y valoresr.gl ejercicio de sus funciones

= . CRUE 5
Actitud preactiva, cortgs 3 '9 ;
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SERVICIOS GENERALES | N2 CARGOS | N2 CAP

SERVICIO DE LAVANDERIA
AREA DE LAVADO

CODIGO CLASIFICACION 3 478

ARGO CLASIFICA
CODIGO DEL CARG po 011.16.00.6 SP-AP

1. FUNCION ABASICA
Ejecutar labores técnicas de apoyo en la recepcion, clasificacion, y distribucién de prendas hospitalarias,
para el desenvolvimiento de sus funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende directamente del Jefe del Servicio de Lavanderia y reporta el curnplimiento de sus funciones.
Responsable de la seleccién, clasificacidn y distribucion de prendas a los diferentes servicios.
Coordina con ¢! Jefe del Servicio de Lavanderia y los encargado: de las Areas del Servicio de Lavandena i
con los usuarios diferentes unidades organicas. i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De autorizacion
De control
De supervision

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Utilizar adecuadamente los Bienes y servicios del Instituto.

b) Controlar el suministro de materiales e insumos necesarios para cumplir con sus funciones.

c) Utilizar adecuadamente los materiales, equipos y ambientes, en actividades solas a beneficio del
Instituto.

d) Realizar el pedido de materiales e insumos oportunamente para la fluidez de las actividades.

e) Operar equipos y/o maquinas industriales de lavanderia.

f) Realizar actividades relacionadas al lavado, secado y planchado, de acuerdo a procedimientos.

g} Recolectar prendas de los diferentes servicios y lievar un control estadistico.

h) Planear y controlar el proceso de lavado de ropa, de manera que se |e tenga el flujo de trabajo y se
prevenga la acumulacion de los articulos en cualquier etapa.

i) Utilizar sustancia quimicas necesarias en el proceso del lavado, de acuerdo a procedimientos
secuenciales establecidos.

i) Dirigir los procedimientos previos y durante el lavado.

k) Establecer procesos especiales en el caso de ropa infectada.

1) Entregar la ropa limpia al servicio de roperia para que sean distribuidos a los diferentes servicios

que lo solicitan.

m)  Mantener orden y limpieza en el desempefio de las actividades.

n) Velar por la seguridad de los equipos y herramientas.

o) Coordinar con el Jefe del Servicio de Mantenimiento, para la inspeccion periddica para determinar
las necesidades de reparacion y lubricacion.

p) Cumplir el programa de observacion preventiva de la ropa y equipo de lavanderia.

q) Informar mensualmente el movimiento de servicio, materiales usados, ropa lavado, estado de ropa
y equipos.

r) Cumplir con el reglamento de seguridad y proteccion personal en el cumplimiento de las
actividades.

s) Utilizar adecua@'émentmos materiales, equos y ambientes, en actividades del Instituto.

t) Cumplir y I?é&" Cumpﬁ'f (-%'I Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumphmlenm{de“’o&? }et#\}{os institucionales.

T
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5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

Instruccion Secundaria completa

Estudio Técnicos de la especialidad.
Capacitacion técnica especializada en el area.

Experiencia
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en el desarrollo de labores de artesania.

Capacidades, habilidades y actitudes
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacién, concertar resultados en el tiempo
oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales.
Fxigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
* Actitud preactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

/
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CAPITULO VII
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

La oficina de Servicios Generales como unidad orgénica del Instituto, encargada de cumplir con sus objetivos
estratégicos y funcionales se encuentran organizada e integrada a través del érgano de Direccién y los Jefes de
Equipo de trabajo en un comité técnico de asesoramiento y coordinacion el cual se redne periddicamente,
para supervisar, monitorear el cumplimiento legalmente establecidos y encargados especificos que le
corresponde.
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CAPITULO VII
ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

N2 CAP APELLIDOS Y NOMBRES CARGO NIVEL
109 Ayala, Enrique Jefe de Oficina STA
111 Elguera Picon, Luis Técnico Administrativo Il STB
112 Romero Cornejo Gladis Asistente Ejecutivo | STB

Servicios de Mantenimiento de Equipamiento e Infraestructura Hospitalaria.

N2 CAP APELLIDOS Y NOMBRES CARGO NIVEL
471 Huamani Retamozo Antero Técnico en Servicios Generales |1 STA
523 Ballarte Chamilco Pablo Técnico en Mantenimiento STB
524 Bendezu cardenas Martha Técnico en Mantenimiento STF
525 Gdmez Paredes Gustavo Técnico en Mantenimiento STC
526 Hernandez Carrasquilla Humberto Técnico en Mantenimiento STF
472 Iparraguirre Lavado Pedro Técnico en Servicios Generales Il STA
528 Otei o Chirogue Benjamin | Técnico en Mantenimiento o STA
484 Paredes Ramirez José Técnico en Servicios Generales | STC
529 Valenzuela Espino Manuel Técnico en Mantenimiento STE

Chuquitucto Leiva, Orlando CAS - Pintor

Burgos Abanto José CAS - Albafiil

Cobos Echevarria, Wilmer CAS - Pintor

Huaira Cahuana Franklin CAS - Pintor

Luna Martinez William CAS - Carpintero

Rivera Arrieta Carlos CAS - Electricista

Vicente Tupac Henner CAS - Gasfitero

Chota Pinchi Cirilo CAS - Calderista

Nufiez de la Torre Quintanilla, Rubén CAS - Soporte Técnico

Escobar Guevara, Jhonny CAS - Carpintero

Servicio Transporte, Vigilancia, Limpieza y Jardineria
| _Ne2CAP APELLIDOS Y NOMBRES CARGO NIVEL
110 Garcia Abanto, Florencio Asistente Administrativo | STB
473 Aquije Flores, Ninfa Tec en Servicios Generales | SAC
475 Atachao Quispe, Ezequiel Tec en Servicios Generales | STB
478 Cueva Murua, Vicente Tec en Servicios Generales | STE
481 Macha Jaime Vda de Giraldo Silvia Rosa Tec en Servicios Generales |
482 Meza Mufioz Orlando Tec en Servicios Generales | STA
483 Palacios Zambrano, Roberto Tec en Servicios Generales | SAC
485 Ramos Fernandez, Cesar Tec en Servicios Generales | STB
486 Sales Davila, Fernando Tec en Servicios Generales | SAC
491 Garcia Valverde Cesar Augusto Tec. En Nutricion |l STA
492 Gonez Rodriguez Gladys Tec. En Nutricidn Il STA
530 Ambrosio Guzmaén, José Chofer STB
531 Cisneros Valer, Pablo Chofer STB
532 Diaz Ponce, Cesar Chofer STC
533 Goicochea Ambrosio, Jorge Chofer STA
534 Hermosilla Solis, Hilario Chofer STB
535 Livia Delgadillo José Chofer STE
536 Diaz Ponce, Luiz Salomaén Chofer STC
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Delgado Revel, Cesar Tec en Servicios Generales | SAA
Gaspar Cayo, Le6n Tec en Servicios Generales | STC
Lago Ortiz, Severino Elmer CAS
Mendoza Atachao, Jean Palil CAS
Lobato Soberon Fidel CAS
Ramirez Ortiz Carlos CAS
Servicio de Lavanderia
N2 CAP APELLIDOS Y NOMBRES CARGO NIVEL
474 Atachao Mallqui, Rosa Técnico en Servicios Generales | SAC
478 Espinoza Rivera, Carlos Técnico en Servicios Generales | SAA
480 Limaco Morales, Felicita Técnico en Servicios Generales | STE
527 Martinez Paredes, Maria Técnico en Mantenimiento STB
Torres Choton Norma. CAS |
| Coronel Arroyo Domenica. CAS
Nolasco Viilanera, Claudio. CAS
Narro Leiva, Saul CAS
Torres Salcedo, Jhonny CAS
Portalatino Vegas, Freddy CAS
ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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10.

CAPITULO VIII
GLOSARIO DE TERMINOS.

Infraestructura.- Edificios, dependencias, planta fisica y en general obras Civiles, instalaciones, adosadas,
equipamiento, mobiliario y sus componentes, que forman el establecimiento de salud.

Mantenimiento — Accién eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes de un establecimiento tales
como funcionalidad, seguridad productividad, confort imagen corporativa, salubridad e higiene. Otorga la
posibilidad de racionalizar costos de operacion, el mantenimiento debe ser periddico como permanente
preventivo y correctivo.

Mantenimiento correctivo.- Accién de caracter puntual a raiz del uso agotamiento de vida util u otros
factores externos de componentes, partes piezas, materiales y en general de elementos que constituye la
infraestructura o planta fisica, permitiendo su recuperacion, restauracién o renovacién, sin agregaile
valor al establecimiento. '
Mantenimiento Preventivo.- Accidn de caracter periddico y permanente que tiene la particularidacd de
prever anticipacamente el deterioro producto del uso y agotamiento de la vida (1! de componentes,
partes piezas, materiales y en general elementos que constituyen la infraestructura o la planta fisica
permitiendc su recuperacién, renovacién y operacion continua, confiable, segura vy acondmica sin
agregarle valor al establecimiento.

Mejoramiento.- Tiene el objetivo aumentar la calidad de uno o mas espacios en el establecimiento
existente.

Programa Periédico de Mantenimiento. Definicion planificada y organizada de acciones de
mantenimiento con caricter de permanente y continua, orientadas a preservar y mantener las
condiciones originales de operacién de determinada infraestructura expresando la periocidad y alcance
del servicio y los recursos comprendidos en dicho proceso.

Reparacién Tiene como finalidad recuperar el deterioro ocasionado sufrido por una infraestructura ya
construida. Se diferencian en reparaciones menores y mayores, clasificindose segun la magnitud de la
actividad de la inversion o de operaciones u de su fuente de financiamiento Generalmente las
reparaciones menores se contemplan en presupuestos de operacién, mientras que las reparaciones
mayores se manejan como inversiones ya que normalmente exceden de los presupuestos de operacion.
Reposicién Implica la renovacién parcial o total de un establecimiento ya existente con o sin cambio de la
capacidad y/o calidad dei mismo. '

Restauracién Accién que tiene por objeto reparar y recuperar elementos para volverlos a su estado o
estimacidn original.

Servicio Técnico Equipo humano de trabajo conformados por el personal del establecimiento con cierto
grado de calificacion, capacitacién que ejercen acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo. El
servicio técnico puede ser ejecutado directamente por su personal o puede ser contratado a terceros que
posean el grado de conocimiento adecuado y convincente.
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