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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento del Sistema de Gestion que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrolladas a partir de la estructura
organica y funciones generales establecidas por Empresa Municipal Santiago de Surco S.A.

La elaboracién del presente Manual se ha realizado tomando como base fundamental el
Organigrama funcional, a fin de propiciar que los trabajadores de la empresa interactien en el
marco de las normas legales vigentes. El Manual recoge los aportes y propuestas, debidamente
integradas, del personal de las diversas dreas, constituyendo una expresion evidente del
funcionamiento de Ia empresa.

' 2. GENERALIDADES

2.1 FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, proporciona en forma ordenada la informacion
basica de la organizacién y funcionamiento de las unidades de negocio responsables; es una
referencia de cumplimiento obligatorio para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

2.2 OBJETIVOS

= Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos dg
los puestos dentro de la estructura organica de la empresa.

= Indicar a los trabajadores sobre sus funciones y ubicacién dentro de las interrelaciones que
correspondan.

» Proporcionar informacion sobre las funciones que desempefiara el personal.

» Facilitar el proceso de induccién del personal nuevo y el adiestramiento, permitiéng
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del puesto asignado.

2.3 BASE LEGAL

Ley N° 26887, Ley General de Sociedades.
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Ley N° 24948, Ley de la Actividad Empresarial del Estado y su Reglamento aprobado por D.S. N
027-90- MIPRE.

Ley N° 23853 Ley Organica de Municipalidades.

D. S. N° 043-2004, Lineamientos para la elaboracion del cuadro de Asignacion de Personal CAP.
Estatuto Social de EMUSS S.A

2.4 BASES TECNICAS '

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) toma en cuenta:
.La visién y la misién de la empresa, dentro de un esquema de vision estratégica.
.Los objetivos empresariales a cumplir en el corto, mediano y largo plazo.
.Los conceptos de gestion empresarial, comportamiento y cultura organizacional acorde
con las tendencias de modernidad.

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones comprende a todas las areas de
Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. y sera de conocimiento y cumplimiento de todo el
personal.

El ambito de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF incluyen los
el

érganos de Alta Direccion, Control, Asesoria, Apoyo, y Linea. Las disposiciones establecidas en
manual son de cumplimiento obligatorio por directivos, funcionario, empleados y obreros g
laboran y realizan actividades internas y externas en las diferentes unidades de negocio de
empresa.

2.7 APROBACION, USO Y ACTUALIZACION

2.7.1 Aprobacién del Manual

El presente Manual serd aprobado por la Alta Direccion. Todos los puestos ha
autorizados por el Gerente General, a excepcion del puesto de Gerente General (auto
por el Directorio).
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2.7.2 Utilidad del Manual

El presente Manual de Organizacién y Funciones — MOF, norma que orienta todas las
actividades de la empresa; su utilizacion se refiere a la asignacion de funciones en el

desempefio laboral de los servidores de cualquier unidad de negocio de la empresa EMUSS
S.A.

2.7.3 Actualizacion del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones como instrumento de gestion técnico normativo, se
actualizara continuamente por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica, segin como se efectien los cambios de estructura organica y funciones de las
diferentes unidades de negocios.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1 Estructura Organizacional

La estructura organizativa de la empresa se muestra en el Organigrama Funcional de Empresa
Municipal Santiago de Surco S.A. toma en consideracion las diversas unidades de negocio de la
empresa:

A) ORGANOS DE ALTA DIRECCION
A.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
A.2 DIRECTORIO
A.3 GERENTE GENERAL
* A.3.1 UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

B) ORGANOS DE CONTROL
B.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

C) ORGANOS DE ASESORIA

C.1 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

C.2 GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
e (C.2.1 OFICINA DE PRESUPUESTO

C.2.2 OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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D) ORGANOS DE APOYO
D.1 GERENCIA DE ADMINSTRACION Y FINANZAS

D.1.1 OFICINA DE CONTABILIDAD Y DE COSTQS

D.1.2 OFICINA DE TESORERIA

D.1.3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

D.1.4 OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

D.1.5 OFICINA DE LA TECNOLOGIA DE LA COMUNICACION E INFORMATICA
D.1.6 OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

E) ORGANOS DE LINEA

E.1 GERENCIA DE SURCO SALUD

E.2 JEFATURA DE SURCO TENIS

E.3 JEFATURA DE PARQUE DE LA AMISTAD
E.4 JEFATURA DE UNIDAD DE RECICLAJE

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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3.2 Organigrama Funcional
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4. ORGANIZACION Y FUNCIONES

A) ALTA DIRECCION.

A.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Junta General de Accionistas.
Area a la que pertenece: Alta Direccion.

Cargo del Jefe Directo: Ninguno.

Numero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Administrar y fiscalizar a la organizacion.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
La Junta General de Accionistas es el drgano de mayor jerarquia de la empresa, esta integrado por
los accionistas a través de sus representantes legales o apoderados designados por Acuerdo de
Concejo, quienes participan en la Junta Obligatoria Anual y en las Juntas Extraordinarias. Los
representantes solo podran tomar decisiones, cuando estas se generen en las respectivas Juntgs
y estén legalmente aprobados.

Son Funciones de la Junta General de Accionistas:

a) Remover a los miembros del Directorio y designar a sus reemplazantes.

b) Modificar el Estatuto Social.

c) Aumentar o Reducir el Capital Social.

d) Emitir Obligaciones.

e) Acordar la enajenacién, en un solo acto, de activos cuyo valor contable exceda el cincuenta por
ciento del capital de la Sociedad.

f) Disponer investigaciones y auditorias especiales.

g) Acordar la transformacion, fusion, escision, reorganizacion y disolucién de la Sociedad, asi co
resolver sobre su liquidacion.

que requiera el interés social. .
i) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Int&gga:
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. '
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A.2 DIRECTORIO

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Directorio

Area a la que pertenece: Directorio.

Cargo del Jefe Directo: Junta General de Accionistas.
Ndmero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Dirigir y administrar la sociedad teniendo como objetivo primordial brindar los servicios en las
mejores condiciones de calidad y continuidad, asi como buscar la viabilidad econdmica.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Directorio es el érgano responsable de la Direccién de la Empresa ante la Junta General de
Accionistas, aprueba los objetivos, politicas y planes generales de la empresa; con excepcion de
las funciones reservadas por la Ley General de Sociedades o por el Estatuto se atribuyan a la Junta
General de Accionistas.

Son funciones del Directorio:

a) Aprobar el Organigrama de la Sociedad y sus modificaciones. Determinar las politicas y el
presupuesto de la empresa, los cuales deben ser propuestos por el Gerente General de |
Sociedad.

b) Designar dentro de sus miembrosy siempre que lo considere necesario, uno o mas delegado para
que cumpla funciones especificas.

¢) Autorizar al Gerente de la Sociedad o a sus suplentes, en todo caso, para celebrar actos o
contratos, cualquiera que fuera su cuantia, como enajenar a titulo oneroso, aportar, donar,
permutar, comprar, vender, bienes muebles o inm uebles de la Sociedad, en este caso el Gerente
necesitara la firma y la aprobacién de otra persona designada por el Directorio para la validez d
los actos que se han descrito.

d) Autorizar la designacion de apoderados judiciales y extrajudiciales.

e) Nombrar y remover libremente al representante legal y a sus suplentes, darles instruccione
y fijarles su remuneracion.

f) Realizar operaciones financieras con entidades bancarias cuando sean necesarias.

(7]
0
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g) Las demds que, conforme a estos estatutos y la ley le corresponden, asi como todos aquellos que
seglin tales normas no estén designadas a normas diferentes.
h) Realizar informes trimestrales ante la Junta General, salvo que tal facultad sea delegada al

Gerente General.

i) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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A.3 GERENCIA GENERAL

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 GERENTE GENERAL 01
02 ASESOR DE GERENCIA GENERAL 01
03 SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL 01
04 CHOFER DE GERENCIA GENERAL 01
06 COORDINADOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL 01
07 ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL 01

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Gerente General.
Area a la que pertenece: Gerencia General.
Cargo del Jefe Directo: Directorio.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Supervisar todas las dreas para saber las necesidades de la empresa y tomar decisiones
inteligentes que mejoren la situacion de esta.

4.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir las operaciones de la Sociedad.

b) Representar a la Sociedad ante toda clase de autoridades politicas, administrativas, judiq[g)é
laborales, etc. .

¢) Contratar y separar al personal subalterno y a los empleados que sean necesarios para la buena
marcha de la sociedad, fijar sus atribuciones, remuneraciones y responsabilidades. Crear los
cargos a que haya lugar, rindiendo cuentas al Directorio.

d) Usar el sello de la Sociedad, expedir la correspondencia, cuidar que la contabilidad esté al dia

normal funcionamiento de la Sociedad.
e) Dar cuenta al Directorio cuando éste lo solicite de la marcha y el estado de las gestiongs
Celebrar contratos de arrendamiento.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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f) Cobrar las sumas que pudiera adeudarse de la sociedad, otorgando toda clase de recibos y
cancelaciones.

g) Celebrar los contratos que sean necesarios para el mejor desarrollo del objeto de la Sociedad,
fijando los términos y condiciones de los mismos.

h) Abrir, operar y cerrar cuentas corrientes, de ahorros y/o depdsitos a la vista o a plazo en las
instituciones bancarias y financieras, mutuales, cooperativas, etc. Realizar toda clase de
operaciones bancarias o financiera.

i) Girar, cobrar, endosar, aceptar, renovar, avalar letras de cambio, pagarés, cheques, warrants,
certificados de depdsitos y, en general, toda clase de valores, titulos valores, documentos de
créditos o documentos representativos de bienes.

i) Alquilar cajas de seguridad, abrirlas, retirar su contenido y cancelar su alquiler.

k) Gozar de todos los demas poderes que le confiere el Directorio, para la ejecucion de los actos y
contratos ordinarios correspondientes al objeto social.

I) En los casos de los incisos h) y j) los actos del Gerente, para su validez, se necesitara la firma
mancomunada de otra persona sefialada por el Directorio.

m) El Gerente General tiene la obligacién de rendir informes trimestrales sobre la situacion de la
Empresa, ante la Junta General de Accionistas, en caso que el Directorio se la delegue con 20 dias
de anticipacion y por comunicacién indubitable.

n) Asistir, con voz pero sin voto, a las sesiones del Directorio, salvo que éste acuerde sesionar de
manera reservada.

0) Asistir, con voz pero sin voto, a las sesiones de la Junta General, salvo que ésta decida lo contrario.

p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.4. COORDINACION:
Con todo el personal de la Empresa Municipal.

45. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Gerencias y jefaturas Directorio.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico:  Unidad de Gestién Surco Salud, Sede Surco Sede Principal (Ex Base Muni).
embargo, por la naturaleza del cargo, se desplaza por todas las areas de la Empresa Municipal.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Ing. Industrial, Administracién, Derecho.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Maestria y/o Post Grado en Gestion de Empresa.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Mediano, Alto, Muy Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Muy Alto)
2 Vocacion de servicio al pablico. (Muy Alto)
3 Sensibilidad Social. (Muy Alto)
4 Lealtad Institucional. (Muy Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 Manejo informatico a nivel usuario. (Muy Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Muy Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Mediano, Alto, Muy Alto)

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

1. Analisis del Entorno. (Muy Alto)
2. Disefio de estados futuros (Muy Alto)
3, Representante de la organizacion (Muy Alto)
4. Administrar y resolver crisis. (Muy Alto)
5. Acepto de la imagen institucional. (Muy Alto)
COMPETENCIAS DE GESTION

1 Orientacion al usuario. (Muy Alto)
2 Gestion por Resultados. (Muy Alto)
3. Gestion de recursos. (Muy Alto)
4 Identifica y propone indicadores de resultados. (Muy Alto)

Elaborado por: Revisado por’ Aprobado por
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COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1 Liderazgo (Muy Alto)
2 Comunicacion. (Muy Alto)
3. Trabajo en Equipo (Muy Alto)
4 Motivacion. (Muy Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1; Orientacion al logro. (Muy Alto)
2 Influencia. (Muy Alto)
3. Capacidad Autocritica. (Muy Alto)
Z Tolerancia al estrés (Muy Alto)
3. Manejo de los errores personales (Muy Alto)
4, Iniciativa (Muy Alto)
5. Auto organizado (Muy Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por K"
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante: I

4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Asesor de Gerencia General.
Area a la que pertenece: Gerencia General.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA: _
Encargado de desarrollar funciones consultivas y asesoramiento a la Gerencia General en la
planificacién y conduccion, econémica financiera y la marcha operativa de la Entidad.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Asesorar y asistir al Gerente General en la marcha operativa de la entidad.
b) Emitir informes absolviendo consultas que solicite el Gerente General.
c) Preparar, elaborar y sustentar la documentaci6n para la revisién y firma del Gerente General.
d) Asistir al Gerente General en reuniones con otras organizaciones u 6rganos de la entidad.
e) Participar en las reuniones de trabajo y/o comisiones cuando sea designado por el Gerente
General.
f) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Gerencias y Jefaturas.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Gerencia General.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por/la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las dreas de la Empresa
Municipal. o
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 a
semanales. Ve
Elaborado por: Revisado por Aprobado por \
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4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios:
Especialidad:
Experiencia:
Otros Estudios:

Estudios Universitarios Concluidos.

Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad y/o Ingenieria

Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:
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4.1.

4.2.

4.3.
b)
c)

d)

g)
h)

i)
i)

k)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretaria de Gerencia.
Area a la que pertenece: Gerencia General.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.
Ndamero de Plazas: 01

FUNCION BASICA:

Brindar apoyo incondicional con las tereas establecida, ademds de acompafiar en la vigilancia de
los procesos a seguir en la Gerencia General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Redactar cartas, memorandos, oficios, y otros documentos administrativos.
Hacer seguimientos de los expedientes que ingresas a la oficina y orientar a los interesados segun
sea el caso.

Brindar apoyo en la elaboracién de todo tipo de documentacion que le sea asignado por el Gerente
General.

Registrar, clasificar, ordenar, archivar y atender la recepcion de documentos provenientes de las
diferentes unidades de negocio verificando que los mismos estén debidamente visado por el
personal autorizado de la entidad.

Apoyar en la administracion del archivo fisico de la Gerencia General.

Atender al personal citado para las entrevistas con el Gerente General y mantener un registro
las mismas.

Disponer el orden y limpieza de las oficinas y/o sala de reuniones de la Gerencia General.
Realizar el control y distribucion de utiles de escritorio.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la institucion, los datgs.@
informacion necesaria para la correcta explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso que le hayan autorizado.
Preparacion de las reuniones de trabajo de la Gerencia General, procurando que la sala de
reuniones se encuentre en buenas condiciones y todos los elementos materiales estén dispuesto
para la realizacion de la reunion.

Tomar notas y/o dictado para su digitacion e impresion.

Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.
Solicitar y controlar los utiles de escritorio de la dependencia.
Coordinador y mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre las actividades qge
desarrolla y realizar otras funciones que le asigne dentro del ambito de su competencial.

‘5\553 8
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p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:

Gerente General, Gerente de Asesoria luridica, Gerente de Planificacion, Presupuesto
Racionalizacién y Estadistica, Gerente de Administracion y Finanzas y Gerentes de las Unidades de

Gestion.
4.5. SUPERVISION:

Supervisa a:

Supervisado por:

No tiene actividades de supervision Gerente General

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico:
Horario de Trabajo:

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

Estudios Técnicos Concluidos.
Secretariado Ejecutivo, Administracion.
Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privaqa
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y \
experiencia.

Elaborado por:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Chofer de Gerencia General.
Area a la que pertenece: Gerencia General.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Trasladar al Gerente General donde disponga.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Movilizar al Gerente General o persona que designe el Gerente.
b) Dar mantenimiento al carro asignado para sus labores.
c) Brindar apoyo de mensajeria.
d) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internasy
el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Todos los Gerentes.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Gerente General
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 hoyas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguna.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracién publica y/o priygda. 1
Otros Estudios: Mecénica, Mantenimiento de Motores. £
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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A.3.1 UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Imagen Institucional
Area a la que pertenece: Unidad de Imagen Institucional.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Planificar e implementar las estrategias aprobadas para consolidar la imagen empresarial e
institucional de acuerdo con los planes operativos anuales de la Empresa.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar e implementar las estrategias aprobadas para consolidar la imagen empresarial e
institucional de acuerdo con los planes operativos anuales de la Empresa.

b) Implementar la politica aprobada por la Empresa respecto a informacion y publicidad hacia el
usuario, aplicando correctamente las normativas relacionadas con el uso adecuado de los recursos
destinados a este fin.

¢) Administracion y uso de los espacios publicitarios intra y extra muro de las sedes de Surco Salud
y otras Unidades de Negocios y /o programas municipales a cargo de la empresa.

d) Supervisién y mantenimiento de piezas graficos intra y extra muro.

e) Desarrollo de proyectos para la implementacion y ampliaciones de locales de salud y de
Unidades de Negocios de la Institucion

f) Desarrollo de campafias de posicionamiento y fines especificos.

g) Difundir las actividades que desarrolla las Unidades de Negocios, que sean de interés pa v 4F
comunidad, y promover a través de campaiias de promocién y de ayuda social.

h) Preparar comunicados oficiales y cartillas educativas para los medios de comunicacion y usuarios
del servicio; asi como boletines internos, previa coordinacion con las dreas involucradas en el
tema.

i) Coordinar adecuadamente el contenido, estructura, diagramacion e impresion de los documentg
oficiales.

j) Gestionar con la administracion, los requerimientos de servicios gréficos, audiovisuales y medip
de comunicacion (television, radio y prensa).

k) Soporte Publicitario y grafico a las demds unidades de negocio.

) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Inte
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente General, demas Gerente, Directores Médicos, Administradores, Coordinadores de
Servicios de Salud.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Asistente de Imagen Institucional Gerente General.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud, y otras sedes que por su trabajo lo amerite.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Profesional Técnico.
Especialidad: Marketing, Publicidad, Administracion.
Experiencia: Maés de 4 afios de experiencia en Promocion y Comunicacion de Salud en
empresas del sector publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
it i Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1. manejo informdtico a nivel usuario. (Alto)
25 Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)
4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
1, Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

i Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

i i Orientacién al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Imagen Institucional
Area a la que pertenece: Unidad de Imagen Institucional.
Cargo del Jefe Directo: Coordinador de Imagen Institucional.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Prestar apoyo administrativo y técnico al coordinador de imagen institucional.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Prestar apoyo administrativo, operativo a su jefe inmediato, en la coordinacién de emision de
documentos que se le solicite: Notas de Prensa, Boletines Informativos, etc.

b) Archivar los documentos que emite Imagen Institucional, prepara notas de envio
correspondientes segln instrucciones recibidas de su jefe inmediato.

c) Coordinar las actuaciones protocolares de su jefe inmediato.

d) Recibir, despachar y efectuar el seguimiento y control de la documentacion del drea a través del
sistema de tramite documentario.

e) Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo general de!l drea, asi como mantener
actualizada la documentacién y el etiquetado de archivos de acuerdo a procedimientos
establecidos.

f) Desarrollo de planes arquitecténicos de distribucién, ampliacién y remodelacion.

g) Elaboracion de vistas 3D de las ampliaciones o remodelaciones a realizarse. ‘
h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intefpas:
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i)  Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa p
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Coordinador de Imagen Institucional.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Coordinador de Imagen Institucional.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud y otras dependencias que por su labor
amerite.

Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.

Especialidad: Marketing, Disefio, Relaciones Publicas, Administracion.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.

Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

a1k Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

49. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
i, Gestion por Resultados (Alto)
2: Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAIO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3 Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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2% Municipalidad Cédigo : EMUSS SA-002

B) ORGANOS DE CONTROL

B.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO 01
02 AUDITOR | 01
03 AUDITOR Il 01

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Organo de Control Institucional.

Area a la que pertenece: Organo de Control Institucional.

Cargo del Jefe Directo: Contraloria General de la Republica.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, asi como asesorar a la

Alta Direccién en asuntos relacionados al cumplimiento de la normativa del Sistema Nacional de

Control.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la ba
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control de EMUSS S.A.

b) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que dispon
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el titular tg
entidad y tengan el caracter de no programadas, elevando el informe a la Presidengfa. del
Directorio y a la Contraloria General de la Republica.

c) Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios y ciudadania en general, otorgandole el tramite que corresponda a su merjo
de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién y las g
establezca la Contraloria General sobre la materia.

d) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria GenerAbNg

acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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e) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado
de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a
las disposiciones de la materia.

f)  Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General, como
al Titular de la Entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre
la materia.

g) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad
para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

h) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

i) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacién
correspondiente.

i) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

k) Otras funciones afines que le asigne la Contraloria General de la Republica en materia a su
competencia.

4.4. COORDINACION:
Contraloria General de la Republica, Directorio, Gerencias y Jefaturas.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Auditor |y Il Contraloria General de la Republica.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las areas de la Empresa
Municipal.

Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 hokas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




4 Municipalidad

7%/ de Santiago de Surco

Empresa Municipal Santiago de Surco S.A.

Codigo : EMUSS SA-002
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01

FUNCIONES Fecha : OCT/2014
Pagina : 26 de 220

Especialidad:
Experiencia:
Otros Estudios:

Ingenieria, Derecho, Administracion, Contabilidad, Economiao a fines
Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. |IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auditor I.

Area a la que pertenece: Oficina de Control Interno.

Cargo del Jefe Directo: Jefe de Oficina de Control Interno.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todo el proceso de control y auditoria Interna.

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la Elaboracion de Plan de Control.

b) Elaborary Someter a aprobacion del Jefe de Control Interno el Memorandum de Planeamiento,
asi como el Programa de la Accién de Control posterior a su cargo de acuerdo a las normas de
auditoria vigentes.

¢) Dirigir lacomision de Auditoria a cargo de la Accién de Control a fin de que se cumpla los objetivos
y plazos de la misma.

d) Desarrollo los procedimiento previstos para la Accién de Control

e) Cautelar que los Integrantes de la Comision de Auditoria realicen su trabajo conforme a las normas
del Sistema Nacional de Control, informando al Jefe de cualquier incumplimiento al Jefe de la
Oficina de Control Interno.

f) Elaborary referenciar los papeles de trabajo que sustente la labor de auditoria desarrollada.

g) Elaborar y sustentar ante el Jefe de la Oficina de Control Interno los hallazgos emergentes dgf13
acciones de control.

h) Evaluar comentarios y aclaraciones presentados por la personas involucradas en los hallazgos.

i) Elaborar el borrador del Informe de Ia Accion de Control que lo somete a consideracion del Jefg
de la Oficina de Control Interno.

j) Cautelar adecuadamente los papeles de trabajo de las acciones de control estén debidamente
archivados y referenciados. -

k) Realizar las actividades de control de acuerdo a los lineamientos del Jefe de la Oficina de Control
interno.

) Recopilar la informacion sustentatoria del seguimiento de las medidas correctivas , elaborg
papeles de trabajo y determinar el grado de implementacion de las recomendaciones de [
acciones de control

m) Cumplir las normas de conducta del codigo de ética del Auditor Gubernamental, asi como las
directivas y reglamento interno en el cumplimiento de sus funciones

n) Ejecutar los encargos legales del Jefe de la Oficina de Control Interno, informando a este en el

plazo establecido. $8.4
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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o) Proponer al Jefe de la Oficina de Control Interno, la implementacion de normas y procedimiento
para mejorar las acciones de la Oficina.

p) Informar permanentemente a la Jefe de Oficina de Control Interno el desarrollo de la actividades
a su cargo

q) Cumplir otras acciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Interno

4.4. COORDINACION:
Jefe de la de la Oficina de Control Interno.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Oficina de Control Interno.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Bachiller Universitario
Especialidad: Economia, Administracion, Contabilidad y Afines
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y 2
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1.  IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auditor Il.
Area a la que pertenece: Oficina de Control Interno.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Oficina de Control Interno.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todo el proceso de control y auditoria Interna.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Integrar las comisiones de Auditoria Interna a cargo de la accién de control, desarrollando las
acciones que le encomiende el auditor encargado en la forma y plazos establecidos.

b) Elaborary referenciar los papeles de trabajo que sustente la labor de auditoria desarrollada

¢) Formulary sustentar ante el auditor encargado las conclusiones del trabajo encomendado.

d) Apoyar al Auditor Encargado en la Elaboracion del borrador del Informe de la Accion de Control.

e) Cautelar adecuadamente los papeles de trabajo de las acciones de control estén debidamente
archivados y referenciados.

f) Realizar las actividades de control de acuerdo a los lineamientos del Jefe de la Oficina de Control
Interno.

g) Recopilar la informacién sustentatoria del seguimiento de las medidas correctivas , elaborar
papeles de trabajo y determinar el grado de implementacién de las recomendaciones de las
acciones de control

h) Cumplir las normas de conducta del codigo de ética del Auditor Gubernamental, asi co
directivas y reglamento interno en el cumplimiento de sus funciones.

i) Ejecutar los encargos legales del Jefe de la Oficina de Control Interno, informando a este €
plazo establecido.

j) Proponer al Jefe de la Oficina de Control Interno, la implementacién de normas y procedim
para mejorar las acciones de la Oficina.

k) Informar permanentemente a la Jefe de Oficina de Control Interno el desarrollo de la actividad®
a su cargo

) Cumplir otras acciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Interno

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Oficina de Control Interno.
4.5. SUPERVISION: <SS
Supervisa a: Supervisado por: b
B 5,
Elaborado por: Revisado por Aprobado por b3 =z N
S 1R
EM “
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante: ’ %
% F
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Nadie

Jefe de la Oficina de Control Interno

4.6. CONDICIONES DE TRABAIJO:

Lugar Fisico:
Horario de Trabajo:

4,7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

Bachiller Universitario

Contabilidad. Administracion, Economia y afines

Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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C. ORGANOS DE ASESORIA

C.1 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 GERENTE DE ASESORIA JURIDICA 01
02 ABOGADO 01

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Gerente de Asesoria Juridica.
Area a la que pertenece: Ger de Asesoria Juridica.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones consultivas en materia juridica emitiendo opinién legal en
asuntos juridicos y normativos; encargado de organizar, coordinar y evaluar la ejecucion de
actividades de caracter juridico; asi como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion,
aplicacion y difusion de las normas de competencia empresarial y administrativas.

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorary asistir al Gerente General y al Directorio en asuntos legales de la empresa.

b) Emitir opinion legal especializada absolviendo consultas en materia juridica formuladas por lo
diversos 6rganos de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A.

c) Capacitar al personal, cuando sea necesario.

d) Proponery actualizar permanente las Normas y la base legal existente para asistir y/o asesorgy
la Gestién Empresarial.

e) Elaborar Informes Legales y emitir opinion legal en atencién a contratos, convenios,
expedientes judiciales y otros de la empresa.

f) Patrocinar y gestionar ante las entidades publicas y privadas, cuando corresponda.

g) Participar en la formulacion de Normas, Reglamentos y Directivas.

h) Revisar y visar proyectos de resoluciones, convenios, contratos y otros documentos
oficiales que le encargue el Gerente General.

i) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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j)  Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerencias y Jefaturas.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Asistente Legal Gerencia General.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las dreas de la Empresa
Municipal.

Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Derecho
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion puUblica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a_la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4.
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Asistente Legal.
Area a la que pertenece: Gerencia de Asesoria Juridica.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Asesoria Juridica.
Numero de Plazas: 01
4.2.  FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todo el proceso legal.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Elaborar proyectos de informes, oficios y memorandums para su revision y suscripcion por parte
de los asesores legales.
b) Ordenar y archivar los escritos y notificaciones en los expedientes sobre procesos judiciales.
c) Hacer el seguimiento del tramite de los procesos judiciales dando cuenta a los asesores legales.
d) Preparary ordenar la documentacion que se debe presentar en las demandas y contestacion de
demandas, denuncias y otros escritos en los procesos judiciales.
e) Entregar los escritos correspondientes para el inicio y seguimiento de los procesos judiciales.
f) Realizar tramites y gestiones ante las dependencias municipales, Registros Publicos, Notarias y
otras dependencias publicas o privadas.
g) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interps
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. ’
h) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa profja: 2
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Gerente de Asesoria Juridica.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Gerente Asesoria Juridica.
4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48&x
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Bachiller Universitario

Derecho.

M4s de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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C.2 GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL

01 GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, 01
RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

02 SECRETARIA 01

03 JEFE DE OFICINA DE PRESUPUESTO 01

04 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 01

05 JEFE DE OFICINA DE PLANIFICACION, 01
RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

06 ESPECIALISTA EN PLANIFICACION, 01
RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Gerente de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Area a la que pertenece: Gerencia de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.

Namero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Es el 6rgano de asesoramiento de los procesos de Planificacién y Presupuesto asi com
racionalizacién, organizacién Institucional y estadistica.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el proceso de Formulacion Presupuestaria y de la
Planificacion de corto y mediano plazo de la empresa, asi como de la racionalizacion y elaboracién
de los Documentos de Gestion, segun la normatividad vigente.

b) Proponer las modificaciones presupuestarias en funcién de metas: como resultado del andlisis y,
evaluacion de la Ejecucion, dando cuenta a la autoridad superior.

¢) Programar, ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas del Sistema de Racionalizacion

d) Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar la formulacion del Plan Estratégico y Plgie=
Operativo de la Empresa Municipal 5 g

e) Formular, elaborar y actualizar instrumentos de gestion como: El reglamento de Organizag :
Funciones, el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procedimientos, el Cuadigs
Asignacion de Personal y los que sean necesarios para la Gestion Empresarial. S

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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f) Asesorar a la Alta Direccién y demds drganos de la Empresa Municipal en la formulacion de
Directivas y Procedimientos y en otros aspectos de Racionalizacion y Planificacion.

g) Informar periédicamente a la Gerencia General acerca de los resultados de su gestion.

h) Coordinar la Elaboracién de la Memoria Anual de la Empresa de acuerdo a la normativa vigente.

i) Programar, organizar dirigir y controlar, la recopilacion, proceso y difusién de informacion
estadistica de la entidad en sus distintas actividades que realiza.

j)  Formular publicaciones estadisticas de caracter interno y externo

k) Intercambiar informacion estadistica con otros organismos nacionales e internacionales.

I) Cumplir con las deméds funciones propias de su competencia que le asigne la Gerencia General.

4.4. COORDINACION:
Gerencias, Jefaturas, Especialistas.

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Secretaria
Jefe de Presupuesto, Especialistas Gerencia General.

Jefe de Planificacion, Racionalizacién y Estadistica

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las areas de la Empresa
Municipal.

Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 @--

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Contabilidad, administracién, Economia y Afines.

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




! Municipalidad Codigo : EMUSS SA-002

o

s Santago de St MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01

Empresa Municipal Santiags de Surco 5.A FU Nclo NES FeCha i OCT.-'2U1 4

Péagina : 37 de 220

4, DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Secretaria de Gerencia.
Area a la que pertenece: Gerencia Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Nimero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo incondicional con las tareas establecidas, ademas de acompaniar en la vigilancia de
los procesos a seguir en la Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Redactar cartas, memorandos, oficios, y otros documentos administrativos.

b) Hacer seguimientos de los expedientes que ingresas a la oficina y orientar a los interesados segun
sea el caso.

¢) Brindar apoyo en la elaboracion de todo tipo de documentacion que le sea asignado por el
Gerente. s

d) Registrar, clasificar, ordenar, archivar y atender la recepcién de documentos provenientes de las
diferentes unidades de negocio verificando que los mismos estén debidamente visado por el
personal autorizado de la entidad.

e) Apoyar en la administracion del archivo fisico de la Gerencia.

f) Atender al personal citado para las entrevistas con el Gerente y mantener un registro dg
mismas.

g) Disponer el orden y limpieza de las oficinas y/o sala de reuniones de la Gerencia.

h) Realizar el control y distribucion de utiles de escritorio.

i) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

j) Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la institucion, los d
informacion necesaria para la correcta explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las clavesy niveles de acceso que le hayan autorizado.

k) Preparacién de las reuniones de trabajo de la Gerencia, procurando que la sala de reuniones se
encuentre en buenas condiciones y todos los elementos materiales estén dispuestos para [
realizacion de la reunion.

I) Tomar notas y/o dictado para su digitacion e impresion. .~

m) Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso. .

n) Solicitar y controlar los utiles de escritorio de la dependencia.

o) Coordinadory mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre las actividades q w0
desarrolla y realizar otras funciones que le asigne dentro del ambito de su competencial.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente de Planificacion, Presupuesto Racionalizacién y Estadistica, jefes de oficinay especialistas.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
No tiene actividades de supervision ~ Gerente de Presupuesto Racionalizacion y Estadistica
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.
Especialidad: Secretariado Ejecutivo, Administracion.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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C.2.1 OFICINA DE PRESUPUESTO

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Presupuesto.
Area a la que pertenece: Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Es el encargado de planificar, organizar y evaluar las actividades referidas al presupuesto y control
de presupuesto de gastos e ingresos.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Coordinar, recopilar y procesar la informacion para formular, ejecutar y evaluar el presupuesto
de las unidades orgdnicas.
b) Presentar informes mensuales de ejecucion presupuestal.
¢) Consolidar la Informacion y elaborar el presupuesto Institucional.
d) Ejecutar el control de la ejecucién de ingresos y gastos en concordancia con la normatividad

vigente.

e) Utilizar el Software presupuestal proporcionado por la Direccion General de Presupuesto Publieo
del Ministerio de Economia y Finanzas k

f) Elaborar informacion técnica, presupuestaly financiera con relacion al drea de su competencig

g) Preparar proyectos de Resolucién de Gerencia en materia presupuestal.

h) Preparar la informacién correspondiente para remitir al Direccién General del Presupuesto P
del Ministerio de Economia y finanzas dentro de los plazos establecidos ‘_'

i) Participar en el disefio de nuevos mecanismos de gestiéon presupuestal que propicien
optimizacion de la utilizacion de los recursos.

j) Participar en la Determinacion de Estructura programatica.

k) Mantener actualizado el inventario de bienes asignados a la unidad organica a través de la carpetz
patrimonial

) Elaborar y tramitar los requerimientos de materiales y Gtiles de escritorio para cada unidz
organica

m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por ini
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Gerencias, Jefaturas, Especialistas.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Especialista Gerente de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y

Estadistica.

4.6. CONDICIONES DE TRABAIJO:
Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las dreas de la Empresa

Lugar Fisico:

Horario de Trabajo:

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Municipal.

Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Contabilidad, administracién, Economia e Ing. Industrial.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Especialista en Presupuesto.
Area a la que pertenece: Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Oficina Presupuesto
Namero de Plazas: 01
4.2.  FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todo el proceso de presupuesto.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Apoyar en la elaboracién de Presupuesto Institucional, programacién, ejecucion, evaluacion y
control del presupuesto.
b) Proponer modificaciones presupuestales del presupuesto institucional, conforme al normativa
vigente
c¢) Ejecutar y proponer la ejecucion del cierre presupuestario al término del ejercio fiscal, y la
correspondiente conciliacion con los érganos competentes teniendo en cuenta la normatividad
vigente.
d) Participar en el proceso de evaluacion del proceso presupuesto de acuerdo a los plazos
estipulados, coordinando y consolidando la informacién con las Unidades organicas.
e) Administra el Software de Presupuesto Publico.
f) Emitir Informes en materia presupuestal.
g) Llevar el control y archivo de toda la documentacién de la Jefatura de Presupuesto.
h) Mantener informado al jefe de las acciones que realiza.
i) Realizar los requerimientos de bienes y servicios para la operatividad de la Oficina.
j) Desarrollar las demas funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Presupuesto.
4.4. COORDINACION:
Jefe de la Oficina de Presupuesto
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Oficina Presupuesto.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maxigae
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Estudios Superiores Concluidos.

Contabilidad, Administracion, Economia.

Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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C.2.2 OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

4 DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Planificacién, Racionalizacién y Estadistica.
Area a la que pertenece: Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Ndamero de Plazas: 01
4.2.  FUNCION BASICA:
Es el encargado de planificar, organizar y evaluar las actividades referidas al planeamiento,
racionalizacion y estadistica.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS: _
a) Participar en la programacién. Organizacion, coordinacién y conduccion del proceso de
planeamiento de la empresa.
b) Proponer los indicadores de gestion de la empresa para la inclusién en los planes de desarrollo.
c¢) Evaluar la ejecucion de plan de capacitacion en concordancia con las asignaciones presupuestales
y las metas de productividad de la empresa.
d) Participar en la Elaboracién del Plan Operativo Anual de la empresa, en coordinacion con la
diversas unidades organicas. \
e) Coordinar y efectuar la actualizacion de los instrumentos normativos en materia organizaciona
ROF, MOF, CAP en coordinacién con las Unidades Organicas.
f) Elaborar proyectos sobre directivas, manuales y otros instrumentos normativos de acuerdo a la
normativa vigente. .
g) Formulary evaluar el programa de Desarrollo Institucional del empresa y los planes de desarrgho \
en coordinacién con la diversas unidades organicas. 2!
h) Proporcionar Informacién Estadistica sobre volimenes de comercializacién, servicio
movimiento comercial de concesionarios.
i) Participar en la difusién de informacion estadistica, a través de la pagina Web, Boletines, anuarios,
revistas de las actividades de la empresa.
j)  Mantener la Informacion estadistica en medios fisicos y archivos en bases de datos
k) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propi
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. VUSS g
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
.
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4.4. COORDINACION:

Gerencias, Jefaturas, Asistente Administrativo.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a:
Especialista

Supervisado por:
Gerente de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica.

4.6, CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico:

Horario de Trabajo:

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las areas de la Empresa
Municipal.
Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

Estudios Universitarios Concluidos.
Contabilidad, administracién, Economia e Ing. Industrial.

Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o p
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:  Especialista en Planificacion, Racionalizacién y Estadistica.
Area a la que pertenece: Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Oficina de Planificacion, Racionalizacidn y Estadistica
Ndamero de Plazas: 01

4.2.  FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todo el proceso de planificacion, racionalizacion y Estadistica.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la programacién. Organizacion, coordinacion y conduccion del proceso de
planeamiento de la empresa.

b) Apoyar en la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la empresa, en coordinacion con las diversas
unidades organicas.

c) Apoyar en la Elaboracion y actualizacion de los instrumentos normativos en materia
organizacional ROF, MOF, CAP en coordinacion con las Unidades Organicas.

d) Apovyar en la elaboracion de proyectos de directivas, manuales y otros instrumentos normatiyos
de Gestién conforme a la normativa vigente. ;

e) Elaborar informes técnicos en aspecto de planificacion, racionalizacion y estadistica

f) Recopilar informacion de los volumenes de produccion, bienes y servicios provenientes de
actividades de la Empresa.

g) Participar en la Elaboracién de Informe estadisticos que requiera la jefatura Inmediata.

h) Mantener informado al jefe de las acciones que realiza.

i) Realizar los requerimientos de bienes y servicios para la operatividad de la Oficina.

j) Desarroliar las demds funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Presupuesto.

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Oficina de Planificacion, Racionalizacion y Estadistica

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Oficina Planificacién, Racionalizacion y Estadistica.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

Elaborado por:

Revisado por

Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Estudios Superiores Concluidos.

Contabilidad, Administracién, Economia. Ingenieria y afines

Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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D) ORGANOS DE APOYO

D.1 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N° DE ORDEN | CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 01
02 SECRETARIA 01
03 JEFE OFICINA DE CONTABILIDAD Y DE COSTOS 01
04 ASISTENTE DE CONTABILIDAD 02
05 JEFE OFICINA DE TESORERIA 01
06 ASISTENTE EN TESORERIA 02
07 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 01
08 ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS 02
09 JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS | 01
GENERALES
10 ASISTENTE EN LOGISTICA 03
11 JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE |01
COMUNICACION E INFORMATICA
12 ASISTENTE DE INFORMATICA 02
13 JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL 01
14 ASISTENTE EN CONTROL PATRIMONIAL 01 G
15 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL | 01
TRABAJO
16 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01
4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Gerente de Administracion y Finanzas.
Area a la que pertenece: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:

Manejo optimo de los recursos humanos, financieros vy fisicos que hacen parte de las

organizaciones a través de

las areas bajo su competencia.

0SSS
“t}‘i :

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas a la
administracion de los sistemas de contabilidad, recursos humanos, tesoreria, logisticos, archivos
e inventarios de la Empresa Municipal, de acuerdo con las normas legales vigentes.

b) Administrar el potencial humano de la institucién basandose en los requerimientos de la
organizacion, asi como de propiciar y mantener un clima laboral favorable al bienestar de la
Empresa Municipal.

c¢) Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestion administrativa, financiera
y contable asi como llevar el registro contable diario de las operaciones de la Empresa.

d) Elaborar, ejecutar y controlar al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Empresa
Municipal, de acuerdo con las normas legales vigentes.

e) Presentar informes solicitados por la Contraloria General de la Republica, Contaduria y otros
organismos que soliciten informacion de la Empresa Municipal.

f) Elaborar, proponer y ejecutar al Plan de Accion y Presupuesto de su Gerencia.

g) Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones, a traves de las
modalidades establecidas por Ley y adquirir bienes y/o servicios cuando sea necesario para el
funcionamiento de la Empresa Municipal.

h) Formular el calendario de pagosy supervisar la ejecucion de la programacion de los mismos segln
el Presupuesto Institucional vigente y en atencion a las necesidades, requerimientos y
prioridades de la Alta Direccion.

i) Asegurar el inventario y registro contable de los bienes muebles e inmuebles de la Empresa
Municipal.

j) Expedir Resoluciones en asuntos de su competencia.

k) Administrar la caja chica de la Empresa Municipal, de conformidad con las normas y
procedimientos vigentes.

l) Asegurar que la Empresa Municipal cuente con los documentos de gestion administre
conforme a la legislacién y normativa vigente. U

m) Proponer a la Gerencia General la Politica Informatica, evaluarla y ejecutarla W vepo S

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Inte As GO
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o) Cumplirtoda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa prg
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerencias, Jefaturas, Secretariay Asistentes.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Jefe de Contabilidad y de Costos, Asistentes, Secretaria Gerencia General.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Jefe de Tesoreria,

Jefe de Logistica y Servicios Generales
Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Informatica

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo. Sin embargo, por la
naturaleza del cargo, se desplaza por todas las areas de la Empresa
Municipal.

Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Contabilidad, administracion, Economia, Ing. Industrial.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.1.

4.2.

4.3.
b)
c)

d)

e)

g)
h)
i)
i)

k)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretaria de Gerencia.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente Administracion y Finanzas.
Numero de Plazas: 01

FUNCION BASICA:
Brindar apoyo incondicional con las tereas establecida, ademas de acompafiar en la vigilancia de
los procesos a seguir en la Gerencia de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Redactar cartas, memorandos, oficios, y otros documentos administrativos.
Hacer seguimientos de los expedientes que ingresas a la oficina y orientar a los interesados segun
sea el caso.

Brindar apoyo en la elaboracién de todo tipo de documentacion que le sea asignado por el
Gerente.

Registrar, clasificar, ordenar, archivar y atender la recepcion de documentos provenientes de las
diferentes unidades de negocio verificando que los mismos estén debidamente visado por el
personal autorizado de la entidad.

Apoyar en la administracion del archivo fisico de la Gerencia.

Atender al personal citado para las entrevistas con el Gerente y mantener un registro de
mismas.

Disponer el orden y limpieza de las oficinas y/o sala de reuniones de la Gerencia.
Realizar el control y distribucion de utiles de escritorio.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la institucion, los dags
informacion necesaria para la correcta explotacion de los aplicativos informaticos de su afkg
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso que le hayan autorizado.
Preparacién de las reuniones de trabajo de la Gerencia, procurando que la sala de reuniones se
encuentre en buenas condiciones y todos los elementos materiales estén dispuestos para la
realizacion de la reunion.

Tomar notas y/o dictado para su digitacion e impresion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

Solicitar y controlar los Gtiles de escritorio de la dependencia.

Coordinador y mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre las actividades qu
desarrolla y realizar otras funciones que le asigne dentro del ambito de su competencial.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente de Administracién y Finanzas, jefes de unidad, Especialista y asistentes.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
No tiene actividades de supervision Gerente de Administracién y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.
Especialidad: Secretariado Ejecutivo, Administracion.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: ] Aprobado mediante:
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D.1.1 OFICINA DE CONTABILIDAD Y DE COSTOS

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Contabilidad y de Costos

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracion y Finanzas.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Registrar y controlar todo movimiento financiero que la empresa realice, procesando la
informacion necesaria para emitir los estados financieros correspondientes.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Definir y establecer las directivas y politicas contables de EMUSS SA., en coordinacién con la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

b) Supervisar la Adecuada aplicacion de las Normas Internacionales de Informacion Financiera y las
politicas y procedimientos contables vigentes.

¢) Realizar la preparacion de los estados financieros individuales por unidades de gestion de EMUSS
SA.y los estados financieros consolidados de la empresa.

d) Realizar el adecuado registro contable de las operaciones.

e) Determinar las obligaciones tributarias de EMUSS SA. y gestionar y supervisar el pago correcto y
oportuno de las mismas y atender contingencias.

f) Realizar el registro y control contable de las inversiones de EMUSS SA. correspondiente a las
unidades de negocio de la empresa y efectuar la conciliacion correspondiente con la Gerencia
Legal y Gerencia de Administracion y Finanzas.

g) Realizar el registro y control contable de la informacion de planillas y gastos de person
general, suministrada por el drea de Recursos Humanos de EMUSS SA.

h) Brindar asesoriay apoya a las distintas dreas de EMUSS SA. Sobre aspectos contables y tributarios.

i) Preparar informes mensuales de estados financieros e informacion complementaria de acuerd
las directivas vigentes. ;

j) Presentar recomendaciones sobre mejoras practicas contables y sobre problemas potenciale e B
se hayan detectado.

k) Elaborar y evaluar el plan operativo de las actividades que tiene a su cargo.

[) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interngs
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Con todas las Gerencias, jefaturas, Asistente de Contabilidad y de Logistica.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:

Asistente de Contabilidad Gerente de Administracion y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Contabilidad
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Contabilidad.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Contabilidad y de Costos.
Numero de Plazas: 02

4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todos los procesos de Contabilidad.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, organizar, y archivar cronolégicamente los comprobantes de pagos provenientes de las
distintas unidades de gestion.

b) Mantener en orden los archivos contables.

c) Ingresar informacion al sistema contable.

d) Requerir a la Secretaria de Gerencia los Utiles de oficia.

e) Participar en el Registro, analisis, elaboracion y consolidacion de los estados financieros de la
entidad.

f) Realizar la liquidacién de impuestos, control de planillas, verificar los inventarios fisicos de almacén
y activos fijos de la entidad, control de la traspaso y donaciones recibidas y otorgadas.

g) Participar en los arqueos de caja, efectuar conciliaciones bancarias.

h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas y
el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Contador General, Secretaria de Gerencia.

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:

Nadie Jefe de la Oficina de Contabilidad
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudiante o bachiller Universitario,
Especialidad: Contabilidad, Administracion, Computacion e informatica.
Experiencia: Mas de 1 afio de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
i
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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D.1.2 OFICINA DE TESORERIA

4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Tesoreria.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracion y Finanzas.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Organizar, dirigir y controlar y ejecutar el proceso de tesoreria.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar la documentacién general para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes
cuentas corrientes de bancos.

b) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la
informacion correspondiente.

¢) Conciliar estados de cuentas y corrientes bancarias.

d) Verificar la informacién de los documentos para la elaboracién de los recibos de ingresos por
diversos conceptos; asi como para los comprobantes de pagos y cheques.

e) Elaborar informes y analisis comparativo de compromisos de pago.

f) Supervisary controlar la elaboracién de fondos, ingresos, remuneraciones y similares.

g) Efectuar documentos que solicitan las diferentes areas (informes, cuadros y documernfos
diversos.)

h) Realizar observaciones a los documentos puestos a consideracion.

i) Reportar a Gerencia General el parte diario de ingresos.

j)  Emitir opinion técnica de expedientes puestos a su consideracion.

k) Verificar la utilizacién de fondos para pagos en efectivo y los montos de autorizacion de giro

I) Elaborar informes de movimientos de fondos para pagos de EMUSS SA.; asi como transfereRGié
de remuneraciones en coordinacion con el rgano competente. (e

m) Dar informacién relativa al ambito de su competencia.

n) Recepcionar, registrar, coordinar y archivar la documentacion que ingresa al area.

o) Girar cheques o realizar transferencias bancarias por pagos a proveedores, Servicig
personales, trabajadores y otros.

p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones In
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por K

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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q) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Gerente General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Jefe de Contabilidad, Jefe de Recursos
Humanos, Jefe de Logistica y Servicios Generales y Asistentes.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Asistente de Tesoreria Gerente Administracion y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.1.

4.2.

4.3.
a)
b)

d)

f)

g)
h)

j)

4.4.

4.5.

4.6.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Tesoreria.

NUmero de Plazas: 02

FUNCION BASICA:

Brindar apoyo técnico en todos los procesos de Tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Apoyo en la documentacién general para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes
cuentas corrientes de bancos.

Realizar la Conciliacion a los estados de cuentas y corrientes bancarias.

Realizar informes y analisis comparativo de compromisos de pago.

Revisar la documentacion de pagos y realizar observaciones a los documentos puestos a
consideracion.

Realizar el parte diario de ingresos.

Realizar informes de movimientos de fondos de la empresa en sus diversos movimiento y
operaciones.

Decepciona, registra, y archiva la documentacion que ingresa al area.

Realizar el giro de cheques o realizar transferencias bancarias por pagos a proveedores, servicios
no personales, trabajadores y otros.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propig
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

COORDINACION:
Jefe de Tesoreria.

SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:

Nadie Jefe de la Oficina de Tesoreria
CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por ..

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 43 horas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudiante o bachiller Universitario,
Especialidad: Contabilidad, Administracion, Computacion e informatica.
Experiencia: Mas de 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

‘@0‘55 31

Elaborado por: Revisado por Aprobado por \E“ , 1/

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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D.1.3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Recursos Humanos.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracion y Finanzas.
Ndmero de Plazas: 01

4.2.  FUNCION BASICA:
Organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de Personal.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar la planilla de remuneraciones mensual en forma oportuna, elaborar las planillas de
gratificacién y de Compensacién por Tiempo de Servicio.

b) Elaborar las Liquidaciones de Beneficios Sociales en el plazo establecido.

c¢) Elaborar las planillas de AFP Net y presentarlas en las fechas establecidas.

d) Depurary actualizar mensualmente las planillas de pago, dar de alta y baja de trabajadores en el
t-registro.

e) Revisar las planillas antes de efectuarse el pago.

f) Llevar el reporte del control de asistencia.

g) Ingresar informacion y presentar con caracter de declaracion al Contador General el PLAME.

h) Elaborar los contratos con el personal y presentarlos ante la autoridad de trabajo en los plaze
establecidos.

de 4° y 5° Categoria y otros documentos.

j) Realizar el tramite correspondiente a ESSALUD por temas de Subsidio de enfermedad, subsidio
por accidentes, y subsidio por maternidad.

k) Renovar mensualmente el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR).

I) Presentar informacion requeridas por la autoridad de trabajo y tributaria.

m) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

n) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquelias que por iniciativa pro
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Gerente General, Gerente de Asesoria Juridica, Gerente de Administracion y Finanzas, Jefe de
Oficina de Contabilidad, Jefe de Logistica , Jefe de Informdtica, Asistentes
4,5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Gerente de Administracion y Finanzas
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Superiores Concluidos.
Especialidad: Contabilidad, Administraciéon, Computacion e informatica.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Recursos Humanos.
Area a la que pertenece: Oficina de Recursos Humanos.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Recursos Humanos.
Numero de Plazas: 02

4.2.  FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todos los procesos de Recursos Humanos.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la Elaboracién de la planilla de remuneraciones mensual en forma oportuna,

b) Efectuar las Liquidaciones de Beneficios Sociales, planillas de AFP Net

c) Registrar el control de asistencia.

d) Elaborar los proyectos de contratos con el personal, entregar a los trabajadores: boletas de
pagos, constancias de CTS, constancia anual de retencion de 4°y 5° Categoria y otros
documentos.

e) Apoyar en la Presentacién de informacién requeridas por la autoridad de trabajo y tributaria.

f) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propt
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4, COORDINACION:
Jefe de Recurso Humanos.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 hqg
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudiante o bachiller Universitario,

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Especialidad:
Experiencia:
Otros Estudios:

Contabilidad, Administracion, Computacion e informatica.

Mas de 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

NS

Elaborado por:

‘U\“
Revisado por Aprobado por \

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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D.1.4 OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de Logistica y Servicios Generales
Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracion y Finanzas.
NUmero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Planificar, programar y ejecutar las acciones para el abastecimiento de bienes y servicios que
requiera las distintas dependencias de la entidad, conforme a las normas legales vigentes.
43. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planificar, dirigir, ejecutar y controlar todas las actividades en el proceso logistico y servicios
generales y las funciones teniendo en cuenta las normas vigentes
b) Proponer a la Gerencia los lineamientos de politica, planes y programas del sistema logistico.
c) Participar en la elaboracion del plan estratégico de la entidad en el ambito de su competencia.
d) Proporcionar informacién para elaborar el presupuesto de la entidad, en coordinacién con las
oficinas y Gerencias de acuerdo a los requerimientos y necesidades pertinentes.
e) Proponer el Plan Anual de Contrataciones, sobre la base del presupuesto del presupuesto anual
aprobado y supervisar su desarrollo en coordinacién con las gerencias y oficinas.
f) Elaborarinforme de contrataciones, que req uieran los 6rganos para su presentacion al Directorio.
g) Coordinar con los comités especiales los procedimiento de contrataciones de bienes , servicios y
obras sobre la base de la legislacion vigentes.
h) Administrar los expedientes de contratacién una vez concluidos los procesos de contrataciones
por los comités especiales.
i) Realizar el abastecimiento de bienes en adecuadas condiciones de cantidad, calidad y
oportunidad.
j) Supervisar el cumplimiento de contratos, de contrataciones con excepcion de aquellas que sean
delegadas a otras dependencias.
k) Verificar el contenido de las cartas fianzas, que presente los postores y contratistas, remiti sndolos
a tesoreria para su verificacion, custodia y control. i
|) Supervisar el mantenimiento, conservacion, custodia, distribucion de los bienes , materiales, que
utiliza la empresa. 35
m) Elaborar los inventarios fisico de almacén y de bienes patrimoniales, llevando su control ad
y efectuar las conciliaciones con la Oficina de Contabilidad.
Elaborado por: Revisado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion:




~2% Municipalidad Cobdigo : EMUSS SA-002
de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y | Version: 01

Empresa Municipal Sanliage de Surco 5.A, FUNC!ONES Fecha : OCTJ'II2014
Pagina : 65 de 220

n) Emitir informe de estudios de posibilidades que ofrece el mercado a solicitud de las areas de la
entidades u otros conforme a | normativa vigente

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Con todas las Gerencias, jefaturas, Asistente de Contabilidad y de Logistica.

4.5.  SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Asistente de Logistica Gerente de Administracion y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Administracion, Economia, Contabilidad e Ingenieria.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Logistica

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Logistica y Servicios Generales.
Niamero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todos los procesos logisticos.

4.3, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.
b) Elaborar Informe de contrataciones, érdenes de compra, de servicios, pecosas de almacén u
otros documentos en el proceso logistico.
c) Recibir y verificar los documentos de pago, para el proceso de contrataciones para la
cancelacion de los mismos.
d) Procesar las solicitudes de cotizaciones de proveedores para adquisicion de bienes y servicios
conforme a las normas vigentes.
e) Apovyar a los comités especiales en los procesos logisticos
f) Efectuar la evaluacién de alternativas que ofrece el mercado, a fin de verificar precios,
especificaciones técnicas, términos de referencias de los bienes y servicios que solicitar las
distintas oficinas de la entidad.
g) Mantener actualizado el inventario de bienes de almacén y de bienes patrimoniales
h) Realizar el seguimiento de las 6rdenes de compra y de servicio.
i) Controlar la atenci6n de los servicios basicos. Mantenimiento de equipos, custodias de los bienes
patrimoniales y recomendar su reposicion.
k) Mantener en orden los archivos logisticos.
I) Elaborar los informe de estudios de posibilidades que ofrece el mercado a solicitud de las areas
de la entidad y otros conforme a las normas vigentes.
m) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Ints
el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
n) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa p§o;
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Oficina de Logistica y Servicios Generales.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Generales

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un mdaximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudiante o bachiller Universitario,
Especialidad: Contabilidad, Administracion, Economia, Computacion e informatica.
Experiencia: Més de 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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D.1.5 OFICINA DE LA TECNOLOGIA DE LA COMUNICACION E INFORMATICA

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Informatica.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracion y Finanzas.
Ndmero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Brindar apoyo técnico en tecnologia de informacion y comunicaciones, soporte técnico facilitando
la labor de diversas dreas de la empresa.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular, proponer y evaluar el plan informatico institucional

b) Elaborar el plan operativo de su drea de acuerdo al presupuesto anual asignado en coordinacion
con la Oficina de Presupuesto y Planificacion.

¢) Participar de la elaboracion de plan estratégico institucional.

d) Supervisar el desarrollo de actividades informaticas a fin de dar soporte técnico a la dreas, en la
implementacion de sistema, mantenimiento, operacion y seguimiento de los sistemas de
informacion.

e) Evaluar y proponer medidas correctivas, para mejorar los sistemas de informaciéon con la
implementacion de los mismos.

f) Analizar y Aprobar el proceso de modelamiento, disefio e implementar las base de datos.

g) Proponer la capacitacion de personal en el uso de herramientas informaticas.

h) Administrar y supervisar el uso de licencias de propiedad de la empresa.

i)  Administra el uso de la red, asignando usuarios para cada trabajador y evaluar, y establecjga
derechos.

y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
k) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa.p
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente de Administracion y Finanzas.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a:

Supervisado por:

Asistente de Informatica Gerente de Administracion y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:

Lugar Fisico:
Horario de Trabajo:

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales. 3

Estudios Superiores Concluidos.

Computacion e informatica e ingenieria.

Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Informatica.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Informatica.

Numero de Plazas: 02

4.2.  FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todos los procesos de informatica.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la Formulacion y evaluacion del plan informatico institucional

b) Proponer al Gerente el plan operativo de su drea de acuerdo al presupuesto anual asignado.

c) Desarrollo de actividades informaticas a fin de dar soporte técnico a las &reas, en la
implementacién de sistema, mantenimiento, operacion y seguimiento de los sistemas de
informacion.

d) Elaborar informes de medidas correctivas, para mejorar los sistemas de informacion con la
implementacion de los mismos.

e) Realizar el proceso de modelamiento, disefio e implementar las base de datos.

f) Asignacion de usuarios para cada trabajador y evaluar su uso.

g) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interng
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Cumplir toda funciéon o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propje
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. '

4.4. COORDINACION:
Jefe Oficina de Informatica.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Oficina de Informatica

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudiante o bachiller Universitario,
Especialidad: Ingenieria, Computacion e informatica.
Experiencia: Mds de 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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D.1.6 OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1.  IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Control Patrimonial.
Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracion y Finanzas.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en el control patrimonial de la entidad, facilitando la labor en las diversas
dreas de la empresa.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

I) Formular, proponery evaluar el plan anual del Patrimonio de la Entidad.

m) Elaborar el plan operativo de su drea de acuerdo al presupuesto anual asignado en coordinacién
con la Oficina de Presupuesto y Planificacion.

n) Participar de la elaboracién de plan estratégico institucional.

o) Supervisar el desarrollo de actividades en el barrido del Inventario de bienes que se realizardn
anualmente y que cuenta la empresa, segln lo estipulado por la SBN.

p) Evaluar y proponer medidas correctivas, para mejorar los sistemas de informacién con la
implementacién de los mismos, que son los Sticker con codigos de barras, segun lo estipul por
la SBN.

g) Analizar y coordinar con el Contador General la Conciliacién Contable de los Inventarjos de los
Bienes de la Empresa, segun lo establecido por la SBN.

r) Proponer la capacitacion de personal en el uso de herramientas informaticas.

s) Administrar y supervisar el uso de licencias de propiedad de la empresa.

t) Administra el uso de la informacion, en la asignacion de cada usuario de los bienes, en 13s
respectivas y contar con el respectivo legajo de asignacion firmada por cada uno de los YSgasie
con sus respectivas firmas de las Gerencias o Jefaturas.

u) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la SBN, para las Altas y Bajas de Bienes,
segun por las disposiciones emanadas por el Ente Rector.

v) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por inicigti
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Elaborado por: Revisado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacidn:




4% Municipalidad Cadigo : EMUSS SA-002

e, e MANUAL DE ORGANIZACION Y | Version: 01
Empresa Municipal Sanliago de Surco S.A. FUNCIONES Fecha % OCT{2014

Pagina : 73 de 220

Gerente de Administracién y Finanzas.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Asistente de Control Patrimonial Gerente de Administracion y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Superiores Concluidos.
Especialidad: Contabilidad, Administracion de Empresas ¢ carreras afines a ellas.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Control Patrimonial.

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Control Patrimonial.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en todos en los procesos de Inventarios de Bienes.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

i) Participar en el Inventario Anual de Bienes de la Empresa.

i) Proponer al Jefe de Control Patrimonial, el plan operativo de su area de acuerdo al presupuesto
anual asignado.

k) Desarrollo de actividades como Inventario al Barrer, Codificacion de los Bienes Nuevos en su
c6digo de barras y la entrega a los funcionarios y servidores, los formatos de asignacion de los
bienes y con sus respectivas firmas de asignacion.

) Elaborar informes de medidas correctivas, en lo que respecta a la situacion gue se encuentra los
bienes de la empresa.

m) Realizar el proceso de modelamiento, disefio e implementar las base de datos, segun la SBN.

n) Asignacion de cada trabajador los bienes, evaluar y actualizar su estado actual.

o) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intekna
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

p) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe Oficina de Control Patrimonial.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por: 5
Nadie Jefe de la Oficina de Control Patrimonial

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudiante o bachiller Universitario,
Especialidad: Contabilidad, o Carreras Afines.
Experiencia: Mas de 1 afio de experiencia en la administracion pablica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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D.1.7 OFICINA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.

Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracién y Finanzas.
Ndmero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo técnico en el tema de la seguridad y salud en el trabajo en las diversas areas de la
empresa.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular, proponery evaluar el plan anual de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

b) Elaborar el plan operativo de su drea de acuerdo al presupuesto anual asignado en coordinacion
con las Gerencias de Presupuesto y Planificacion y Administracion y Finanzas.

¢) Participar de la elaboracion de plan estratégico institucional y operacional en temas de
Seguridad y Salud en la Entidad, en cada una de las Unidades de Negocios.

d) Proponer la capacitacion de personal en el uso de herramientas que corresponda en el tema de
Seguridad en el Trabajo.

e) Tramitar ante los Organismos Rectores la documentacion y expediente especializados ¢n el te
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

f) Cumplirtoda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa prefia
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente de Administracion y Finanzas.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Gerente de Administracion y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestion Surco Salud, sede Surco Pueblo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Superiores Concluidos.
Especialidad: Contabilidad, Administracion de Empresas 0 carreras afines a ellas.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la

experiencia.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Area a la que pertenece: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Administracién y Finanzas
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo auxiliar administrativo en todos los documentos de la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

4.3, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la adecuacion y orden de la documentacion administrativa.

b) Archivamiento de documentos contables y de tesoreria de la Gerencia de Administracion vy
Finanzas.

¢) Ordenar la documentacion de los pagarés y voucher de la Tesoreria en conjunto gen_la
documentacién que va a parar al archivo de la Gerencia.

d) Pagos o depositos, también entrega de documentos a entidades estatales como Privadas,
encomendadas por las Areas de la Gerencia de Administracion y Finanzas -

e) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente de Administracion y Finanzas

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Gerente de Administracién y Finanzas

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestién Surco Salud, sede Surco Pueblo.

Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.

0SS BN
> %
4.,7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios de Secundaria Completa y de ser posible con estudios técnicos, K‘_‘_wa q,:é
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Especialidad:
Experiencia:
Otros Estudios:

Ingenieria, Computacion e informatica.

Més de 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién:

Fecha de aprobacidn: Aprobado mediante:
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E) ORGANOS DE LINEA

E.1 GERENCIA DE SURCO SALUD

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 GERENTE DE SURCO SALUD 01
02 DIRECTOR MEDICO 03
03 ADMINISTRADOR PROGRAMA SURCO SALUD 03
04 COORDINADOR DE CAJA 03
05 COORDINADOR DE ARCHIVO 03
06 COORDINADOR DE INFORMES 03
07 COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 03
08 RESPONSABLE DE FICHA ELECTRONICA 03
09 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 03
10 ASISTENTE DE FICHA ELECTRONICA 03
11 CAJERO- DIGITADOR 19
12 AUXILIAR DE ARCHIVO 04
13 INFORMANTE 03
14 OPERARIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 17
15 AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA 18
16 COORDINADOR MEDICO 05
17 COORDINADOR DE ENFERMERIA 03
18 COORDINADOR DE SERVICIO DE AMBULANCIA 02
19 MEDICO ASISTENCIAL 02
20 LICENCIADA DE ENFERMERIA 10 o
21 TECNICO DE ENFERMERIA CONSULTA EXTERNA 08 (& “’-}
22 MANTENIMIENTO EN ELECTRICIDAD 04 |3/ 1
23 MANTENIMIENTO EN GAFITERIA 04 &?&L 9

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1.  IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Gerente de Surco Salud
Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Planificar, organizar dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los Centros
Médicos Surco Salud Pueblo y Surco Salud Villa Alegre, en coordinacién con la Gerencia General y
Gerencia Administrativa y Finanzas, dando cumplimiento a directrices e instrucciones superiores.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los Centros
Médicos Surco Salud Pueblo y Surco Salud Villa Alegre, en coordinacién con la Gerencia General
y Gerencia Administrativa y Finanzas, dando cumplimiento a directrices e instrucciones
superiores.

b) Definir objetivos, politicas de salud, normas y procedimientos para su consideracién y aprobacion
por la Gerencia General.

c) Programar y evaluar los servicios medicos y otros programas de salud; en coordinacion con las
direcciones de los centros médicos y participacion de las unidades operativas con el fin de brind#
atencion eficiente y oportuna a los usuarios.

d) Representar al Gerente por delegacion de funciones, cuando este lo determine, por causg
justificadas y en forma escrita. B

e) Establecer programas de evaluacién de resultados y de desempefio, de actividades meédig ",7)
verificando que se ajusten a indicadores establecidos de planes y programas, formulando {g o
recomendaciones necesarias para mejorar su funcionamiento; informar a la Gerencia Generaias+ '

f) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y procedimientos internos en materia de salud de la
entidad.

g) Solicitar y evaluar informacion estadistica basada en todas las actividades medicas y no medica
del hospital, para la toma de decisiones y como herramienta de gestion del centro médico.

h) Coordinar actividades con los comités de salud para regular y solucionar problemas cotidianos en
el hospital. :

i) Establecer relaciones de cooperacién y coordinacion con otras instituciones del Sistema Nacional
de Salud y/o otras instituciones.

j) Participar en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal del drea médica.

k) Sugerira la Gerencia General la designacion o relevamiento de sus funciones del personal médico
y de su drea con causas justificadas previo proceso y/o investigacion correspondiente.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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I) Preparar y/o autorizar la realizacién de cursos, seminarios, talleres, simposio y otros eventos de
capacitacion.

m) Programar y/o autorizar auditorias para las diferentes dreas medicas.

n) Programar, dirigir y autorizar reuniones periodicas de coordinacién para lograr la comunicacion
necesaria que permita la generacion de informacién precisa, veraz y oportuna y optimizar la
atencion de pacientes.

0) Informar periddicamente de las actividades y el desarrollo de programas a Gerencia General.

p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa
propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente General, Director Médico, Administrador del Programa Surco Salud.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Todo el Personal del Centro Médico Gerente General

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Medicina Humana
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Otros Estudios: Post Grado en Administracion Hospitalaria.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.
4.1.
4.2.
4.3.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
4.4.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Director Médico

Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Surco Salud.
NUmero de Plazas: 03

FUNCION BASICA:

Ejercer la representacion legal y administrativa de los Centros Médicos de Surco Salud, Asi como
dirigir y supervisar su operatividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Ejercer la representacion administrativa de los Centros Médicos de Surco Salud, Asi como dirigir y
supervisar su operatividad.

Dirigir el funcionamiento de los Centros Médicos, emitir, aplicar y supervisar, las directivas y
procedimientos internos necesarios, en concordancia con las politicas, lineamientos y demas
disposiciones.

Proporcionar y canalizar al Gerente elementos de politica y estrategias para el mejor
funcionamiento de los centros Médicos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Gerencia en lo que corresponde.

Formular y dirigir programas médicos y administrativos en la entidad.

Coordinar con todas los servicios médicos el plan estratégico, plan anual y el desarrollo de
actividades asistenciales, asi como fomentar reuniones de trabajo con las jefaturas.

Informar a la Gerencia en forma permanente sobre el cumplimiento de las metas y objetivos del
Centro Médico.

Impulsar la difusién y promocién de los servicios de salud que brinda Surco Salud, propiciarjdo la
participacion de la comunidad y las entidades publicas y privadas.

Implementar y supervisar la correcta aplicacion de las medidas de bio seguridad.
Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intg
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

COORDINACION:
Gerente General, Gerente de Surco Salud, Administradores, Coordinadores.

@USS 8

m
Elaborado por: Revisado por Aprobado por %@

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacian: Aprobado mediante: , ( 35
=2
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a:

Supervisado por:

Todo el Personal del Centro Médico Gerente Surco Salud

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico:
Horario de Trabajo:

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Centros de Salud Surco Salud.
Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

Estudios Universitarios Concluidos.

Medicina Humana

Mas de 2 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Diplomado en Administracién Hospitalaria.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por w

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Administrador de Programa Surco Salud
Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Gerente de Surco Salud.
Namero de Plazas: 03
4.2. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los planes y programas y el
desempefio de labores del personal a su cargo y de todo el Centro Médico.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los planes y programas y el
desempefio de labores del personal a su cargo y de todo el Centro Meédico.
b) Velar por el cumplimiento de las politicas vigentes en el centro Medico (Honorarios, cobros,
uniformes, personal, etc.)
c) Suscribir toda la documentacion relacionada a aspectos legales, laborales y técnicos;
d) Emitirinformes que les sean solicitados por el Director Médico, Gerente de Surco Salud y Gerente
General, siempre y cuando sean de su competencia.
e) Vigilar el estricto cumplimiento de las normas aplicables en el Centro Médico;
f) Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales de todo el Centro
Médico.
g) Cuidary proteger el patrimonio del Centro Médico.
h) Formular los proyectos de mejora a todo nivel para el mejor desempefio de las actividag ]
Centro Médico.
i) Controlar las acciones de todo el personal adscrito al Centro Médico en relacion al servicig-g
pacientes, familiares, proveedoresy profesionales en general.
j) Velar por la disponibilidad de recursos para el cumplimiento de todos los compromisos adg
por el Centro Médico. ;
k) Supervisar los pagos de honorarios.
l) Elaborar y coordinar las actividades de capacitacion, desarrollo y recreacion de los recursos
humanos
m) Supervisar los procedimientos para el reclutamiento, seleccién e induccion del recurso humand
por ingresar a la empresa
n) Asesorar a todo el personal sobre los derechos y obligaciones como trabajadores del Centro
Médico;
o) Elaborar los informes y/o reportes periddicamente para analizar la gestion efectiva del Centr@”
Médico. '
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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p) Propiciar un adecuado ambiente laboral de todo el personal adscrito.

q) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

r) Cumplirtoda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente General, Gerente de Surco Salud, Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente de
Asesoria Juridica, Director Médico, Asistentes Administracién, Coordinadores.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:

Area Administrativa del Centro Salud Gerente Surco Salud

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centros de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracion, Contabilidad, Economia

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privaga,
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
Z Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
Z Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)

2 Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Caja

Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.

Cargo del Jefe Directo: Administrador de Programa Surco Salud.
Numero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Recibir, consolidar y custodiar el reporte diario de los ingresos generados por los diferentes
conceptos de la prestacion de servicios de salud.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, consolidar y custodiar el reporte diario de los ingresos generados por los diferentes
conceptos de la prestacion de servicios de salud.

b) Elaborar los partes diarios de fondos, ingresos y similares.

c) Realizar arqueos sorpresivos de los fondos fijos asignados (caja chica) elaborando informes
correspondientes.

d) Supervisién y control del personal de caja.

e) Realizar reportes diarios con el movimiento realizado, tanto de ingresos como egresos con
documentacion que sustente los depésitos efectuados para su registro, control y contabilizacion.

f) Elevar informes periédicos y a requerimiento a los niveles jerarquicos correspondientes.

g) Mantener un registro diario de la emision de Recibos pre numerado por las transacciones
efectuadas.

h) Responsabilizarse por la cobranza, custodia y depdsito exacto y oportuno de los ingresos dg
centro Médico

i) Custodiar y administrar los documentos de respaldo de ingresos y egresos, como los valores
como ser recibos, facturas y otros

j)  Mantener ordenada, actualizada y archivada la informacion generada en el drea, para ser
presentada en cuanto sea requerida o cuando corresponda.

k) Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrolla
area, como base para la elaboracién de informes periédicos, fines de evaluacion y el
procesamiento de datos.

I) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interng
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa prog
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Administrador de Surco Salud, Responsable de Ficha Electrdnica, informantes, Cajeras.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Cajeras Administrador de Programa Surco Salud.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Técnico.

Especialidad: Cajera, Administracion, Contabilidad, Computacion.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacién relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1o manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS PERSONALES

1, Orientacion al logro (Alto)

2 Tolerancia al estrés (Alto)

3 Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por

Fecha de actualizacién:

Fecha de aprobacion:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Archivo

Area a la que pertenece: Archivo

Cargo del Jefe Directo: Administrador Programa Surco Salud.
Numero de Plazas: 03

4.2.  FUNCION BASICA:
Custodiar y Garantizar la permanencia y durabilidad de los diferentes documentos que son
archivados.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recolectar y clasificar la documentacion histérica de las diferentes dependencias de la institucion,
segun normas de archivo establecidas.

b) Archivar los documentos de forma sistemdtica y ordenada, para un facil acceso a la informacion.

c) Resguardar todos los archivos, manteniéndolos y conservandolos en perfecto estado.

d) Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan en la
Unidad, que sirvan de base para la elaboracion de informes periddicos, para fines de evaluacion y
para el procesamiento de datos de bioestadistica.

e) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones |
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propiz
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Administrador, Auxiliar de Archivo.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Auxiliar de Archivo Administrador de Surco Salud.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centros de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo: Lunes a Sébado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un méaximo de 48 h&es
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Profesional Técnico.
Especialidad: Archivo, Administracion, computacion.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

3. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2, Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

i Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
B Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4.1.

4.2.

4.3.

b)
c)

d)
f)
g)
h)
i)
j)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Informes

Area a la que pertenece: Informes

Cargo del Jefe Directo: Administrador del Programa Surco Salud
Ndmero de Plazas: 03

FUNCION BASICA:
Brindar atencién e informacion a los pacientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar a las informantes.

Realizar la visita a los consultorios para ver si el especialista o medico llego a su servicio.
Coordinar con el area de imagen para la entrega de volantes por campafias que realizara el centro
de salud.

Ordenar e implementar el modulo de informes (Horarios, tripticos, habilitacion de teléfonos)
Repartir en fisico el horario diario de consultorios aptos a tdpico.

Comunicar y coordinar con el drea de caja los cambios de horarios y/ personal afectado.
Aperturado el acceso de atencién al centro de salud:

Se brindara la orientacion sobre la cola preferencial (Adultos Mayores, gestantes, discapacitadd

y la cola general para la atencion en caja.

Brindar informacion de precios, atencion de consultorios y orientacion al cliente. .
Acompaiiar a los pacientes que vienen solos o no saben como llegar a los consultorios, y tambié
los que vienen en sillas de ruedas.
Apoyar al paciente cuando necesite realizar un cambio de boleta por una atencién, devolucion dgx
dinero, etc. g
Informar los precios de los diferentes exdmenes médicos que realiza el centro de salud.
Informar sobre los horarios de atencién de los médicos.

Contestar llamadas telefonicas y absolver consultas de atencién.

Actualizar el directorio medico.

Separar citas por teléfono en los servicios de Resonancia Magnética y Gammagrafia.
Realizar la distribucién publicitaria (campafias médicas).

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interng
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Administrador, Medico de turno, Coordinadora Medica.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Personal de informes Administrador Surco Salud.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Técnico

Especialidad: Enfermeria.

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
3 Iy Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

a |l Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante: 3
?,
%,
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COMPETENCIAS PERSONALES

8 Orientacion al logro (Alto)

2 Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Coordinador de Mantenimiento y limpieza
Area a la que pertenece: Mantenimiento y limpieza
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud
Numero de Plazas: 03
4.2. FUNCION BASICA:
Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento de los diversos servicios
del Centro de Salud.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planificar, dirigir y supervisar los servicios de mantenimiento, instalaciones de agua vy
alcantarillado del Centro de Salud.
b) Dotar de insumos que requiera el area bajo su dependencia, para el eficiente desempefio de
funciones.
¢) Supervisar el uso adecuado de Activos Fijos asignados, emitiendo instrucciones y normas para el
buen uso de equipos, maquinaria y activos en general.
d) Programar la realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo, en base a necesidades
detectadas.
e) Integrar el comité de Bioseguridad del Centro de Salud.
f) Determinar el manejo de residuos y desechos hospitalarios, en coordinacién con Gerencia de
Salud.
g) Elevar Informe a la instancia correspondiente, en forma inmediata ante la deteccion de cu
anomalia. S
h) Controlar en forma permanente el aseo, higiene, limpieza y otras actividades de su compe o ‘5-\.,,
en los ambientes, salas y demds dependencias del Centro de Salud. .-’ 3
i) Mantener archivos de documentos Yy otros, para la planificacion y control de servici
mantenimiento.
j) Apoyo a las campafias de salud
k) Apoya en el mantenimiento de las areas verdes.
a) Elevar informes periddicos y/o a requerimiento a Autoridad competente.
b) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, |as disposiciones Interna
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. :
c) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa prop\g,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. '
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Direccién Médica, Administrador, Enfermeria, Administrador, Medico de turno.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Personal de Mantenimiento y Limpieza Administrado Surco Salud.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centros de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al puesto.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS - VALORES
1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1. manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)
4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Medio)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




48 Municipalidad

W de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y

Cadigo : EMUSS SA-002
Version: 01

Empresa Municipal Sanliago de Surco 5.A. FU NCION Es Fecha : OCT/2014
Péagina : 98 de 220

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacién al logro (Alto)
2, Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Responsable de Ficha Electrénica
Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud.

Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud.
Numero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Supervisar el ingreso correcto de la informacion indicada en las fichas de historias clinicas al
sistema de ficha electronica

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar el nimero de ingreso diario de Fichas Electronicas.

b) Verificar el avance por porcentaje semanal de Fichas Electrdnicas.

¢) Verificar el traslado de las historias clinicas hacia el area de archivo.

d) Informar de la produccién del ingreso de fichas electronicas.

e) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Administrador de Surco Salud, Director Médico.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Asistente de Ficha Electronica Administrador Surco Salud

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 ho
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.
Especialidad: Computacion e Informatica.
Experiencia: Mis de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

: % Probidad y conducta.

2. Vocacién de servicio al publico.

i Honestidad.

4 Lealtad Institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

1, manejo informatico a nivel usuario.

2. Conocimiento de los servicios de la organizacion.

(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)

(Alto)
(Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados
2 Identifica y propone indicadores de resultados.

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

) 2 Trabajo en Equipo

2. Motivacion.

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro

2z Tolerancia al estrés

3. Manejo de los errores personales
4. Iniciativa

5. Auto organizado

(Alto)
(Alto)

(Alto)
(Alto)

(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)

Elaborado por: Revisado por

Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud.

Cargo del Jefe Directo: Administrador del Programa Surco Salud.
Namero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar labores administrativas.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar y verificar el bien o servicio de acuerdo a la solicitud de requerimiento y proceder a
emitir la orden de pago.

b) Recepcionar, verificar y comprobar la documentacién sustentatoria de los gastos de caja chicay
gastos por encargo.

c) Responsable del acervo documentario.

d) Elaborar informes a la Administracién correspondientes a: cancelaciones de bienes y servicios y
adquisiciones de bienes y servicios.

e) Elaborar informes a la Administracién de la rendicién de fondos de caja chica.

f) Elaborar al Administrador el reporte del consolidado mensual de ingresos y gastos de bienes y
servicios

g) Redaccién de documentos administrativos.

h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. i

i) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativd propia
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Administrador, Gerencia de Salud. Gerencia General, Direccién Médica, Coordinadora de
Coordinador de Mantenimiento.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Administrador de Surco Salud

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Horario de Trabajo:  Lunes a Sébado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Profesional Universitario.
Especialidad: Administracion, Contabilidad.
Experiencia: Ms de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4, Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
Pl Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacién. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Asistente de Ficha Electronica
Area a la que pertenece: Gerencia de Salud.

Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud.
Numero de Plazas: 03

4.2.  FUNCION BASICA:
Ingresar datos de las historias clinicas al sistema de Fichas electronicas.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Ingresar datos de las historias clinicas al sistema de fichas electronicas.

4.4. COORDINACION:
Responsable de Ficha Electrénica, Administrador, Director Medico

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Administrador Surco Salud.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudiante Técnico.
Especialidad: Computacion e Informatica.
Experiencia: Mas de 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o priva
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

3. Probidad y conducta. (Alto)

2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)

3. Honestidad. (Alto)

4. Lealtad Institucional. (Alto)

COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Medio)

2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Medio)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1. Gestion por Resultados (Alto)

2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3 Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Cajero - Digitador

Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Salud.
Namero de Plazas: 19

FUNCION BASICA:

Ejecutar, coordinar y controlar los recursos de caja que cuenta el Centro Meédico Surco Salud

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Velar por la seguridad de toda la documentacién correspondiente al movimiento de caja.
Emitir comprobantes, facturas y/o recibos oficiales pre numerado por concepto de cualquier
cobranza.

Recibir ingresos diarios y elaborar los recibos correspondientes.

Emitir informacién diaria del reporte de caja.

Efectuar el arqueo diario de caja, informando a tesoreria sobre los ingresos a caja.
Emitir de certificados Pre Nupcial.

Emitir de constancias de atencién.

Ingresar datos para el Carnet de Sanidad.

Revisar quincenal y mensual de la produccion para cada servicio.

Ingresar datos de Ficha Electrdnica.

Emitir de Notas de Crédito.

Emitir descuentos autorizados por el Administrador o Director Médico.

Emitir Informe final de la produccion para pago de cada servicio.

Apoyar en la emisién del Informe Médico (previa autorizacion).

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

COORDINACION:

Coordinadora de Caja, Administrador.

SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:

Nadie Administrador de Surco Salud.

CONDICIONES DE TRABAJO: (\

S SA.
-b%
=
w
Elaborado por: Revisado por Aprobado por \\‘ Z,

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.
Especialidad: Cajera, Administracion, Computacion.
Experiencia: M4és de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta.

2. Vocacion de servicio al publico.

3. Honestidad.

4, Lealtad Institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

i manejo informatico a nivel usuario.

2. Conocimiento de los servicios de la organizacién.

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)

(Alto)
(Alto)

COMPETENCIAS DE GESTION

1 Gestién por Resultados (Alto)

2: Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

i Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacian:

Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auxiliar de Archivo
Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud
Numero de Plazas: 04
4.2. FUNCION BASICA:
Archivar las historias clinicas de manera alfabética y cronologica.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Asignar namero de historia clinica a los usuarios.
b) Mantener actualizadas y organizadas las historias clinicas de cada uno de los servicios.
¢) Entregar historias clinicas solicitadas por los servicios en el orden y en el tiempo solicitado.
d) Suministrar las historias clinicas que sean solicitadas para interventora por el Comité de Histogi
Clinica y demas entes competentes.
e) Promover la interaccion entre el servicio de archivo clinico, estadistica y el cuerpo médico y
enfermeria, como asi también los demds servicios de la empresa.
f) Recibir al usuario e informarle los tramites necesarios para la atencion para la entidad y lo
servicios de ésta.
g) Recibir, distribuir, actualizar y archivar las historias clinicas y tarjetas que manejen, siguiene;
procedimiento establecido y notificar las inconsistencias que se le presente.
h) Archivar exdmenes de laboratorio y otros en la respectiva historia clinica.
i) Llevar registros de egresos hospitalarios.
j) Archivar, retirary llevar del archivo las historias clinicas para los servicios de la empresa.
k) Mantener un rigido control, sobre el movimiento de las historias clinicas y realizar un informe
mensual sobre el control a las mismas.
1) Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las fechas
estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de trabajo.
m) Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
n) Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacién contenida en el
software no se altere o desaparezca.
0) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
p) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato'y aquellas que por iniciativa pr
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. ()
Fia borado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Coordinadora de Archivo, Administrador de Surco Salud

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Administrador de Surco Salud.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.

Especialidad: Archivo, Administracién, computacion.

Experiencia: Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

2 14 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

<1 manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1= Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

i I Trabajo en Equipo (Alto)
2, Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS PERSONALES
1. Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

g
h)
i)
)
1)

m)

0)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Informante

Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud
Numero de Plazas: 03

FUNCION BASICA:
Dar orientacion e informacion a los pacientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ordenar e implementar el médulo de informes (Horarios, tripticos, habilitacion de teléfonos)
Repartir en fisico el horario diario de consultorios aptos a topico.

Comunicar y coordinar con el drea de caja los cambios de horarios y/ personal afectado.
Apertura del acceso de atencion al centro de salud:

Se brindara orientacion sobre la cola preferencial (Adultos Mayores, gestantes, discapacitados) y
la cola general para la atencion en caja.

Brindar informacion de precios, atencién de consultorios y orientacion al cliente.

Acompaiiar a los pacientes que vienen solos 0 no saben cdmo llegar a los consultorios, y también
los que vienen en sillas de ruedas.

Apoyar al paciente cuando necesite realizar un cambio de boleta por una atencién, devolucic
dinero, etc.

Informar los precios de los diferentes examenes médicos que realiza el centro de salud.
Informar sobre los horarios de atencién de los médicos.

Contestar llamadas telefénicas y absolver consultas de atencion.

Actualizar el directorio médico.

Separar citas por teléfono en los servicios de Resonancia Magnética y Gammagrafia.
Realizar la distribucién publicitaria (campaiias médicas).

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajoy el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de |la Empresa.

COORDINACION:
Coordinador de Informes, Coordinador Médico, Caja, Administrador.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Coordinador de Informes, Administrador de Surco Salud
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.

Horario de Trabajo:  Horarios Rotativos, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudiante Técnicos.
Especialidad: Enfermeria.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS ~ VALORES
1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1 manejo informdtico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)
4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES
1 Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operario de Mantenimiento y Limpieza
Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud

Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud

Numero de Plazas: 17

4.2. FUNCION BASICA: ,
Mantener la limpieza y conservacién de las instalaciones del Centro de Salud

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Solicitar la compra de los insumos o materiales para el mantenimiento del Centro de Salud.

b) Verificar el normal funcionamiento de las instalaciones sanitarias de los bafios del Centro de
Salud.

¢) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

Jardineria:

a) Realizas labores de jardineria y limpieza de las aéreas verdes del Centro de Salud.
b) Vigilar permanentemente las aéreas verdes del Centro de Salud.

c) Extirpar continuamente la mala hierba.

d) Suministrar abono al césped viejo.

e) Regar fuera de las horas de sol fuerte.

f) Podar todas las veces que haga falta sin importar la época.

Gasfiteria:
a) Realiza el mantenimientoy reparacion de las instalaciones sanitarias.

4.4. COORDINACION:
Coordinador de Mantenimiento y Limpieza, Administrador de Surco Salud.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Coordinador de Mantenimiento y
Limpieza, Administrador.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativos, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguno.

Experiencia: Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

i 8 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Bajo)

49. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Medio)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
s Il Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante: m
i
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Agente de Seguridad Interna
Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud
Namero de Plazas: 18
4.2. FUNCION BASICA:
Prestar auxilio inmediato a las personas que se encuentran dentro de la institucion y que asi lo
requieran, vigilar y proteger los bienes y equipos de la institucion.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Presentarse puntual y correctamente uniformado a su servicio y permanecer asi hasta su
finalizacion (cabello recortado, ufias limpias, barba rasurada, uniforme limpio y planchado y
zapatos debidamente lustrados).

b) Vigilar los accesos y salidas del Centro de Salud,

c) Consultar a las personas que ingresan con maletas si tienen algun equipo electrénico para su
respectivo registro en libro de ocurrencias, indicando marca, Color y nimero de serie.

d) Evitar la salida de equipos, herramientas o material de propiedad del Centro de Salud cuando no
esta debidamente autorizado por la Administracion.

e) Evitar la entrada al interior del Centro de Salud a cobradores, deudores, vendedores,
ambulantes, etc. Que vengan con fines personales; asi como aquellas personas que se
encuentren en estado de ebriedad.

f) Cumplir con el horario reglamentario sin abandonar su puesto en ninglin momento dado la
caracteristica de su importante mision de control.

g) Recibir y entregar el puesto verificando la existencia y operatividad del equipo asignado

h) No debe de abandonar el puesto si no es relevado.

i) Emplear y conservar correctamente el material y equipo asignado para el servicio.

i) No realizar actividades que distraigan su atencion: por lo tanto, estd completamente prohibidg
mirar television, escuchar radio, usar audifonos, leer periodicos, leer revistas, novelas, etc.
realizar cualquiera de estas actividades constituye FALTA GRAVE.

k) No dar informacién sobre los puestos de ubicacion estratégica a los extrafios.

) Comunicar cualquier emergencia inmediatamente por la radio a la administracion, usando las
claves correspondientes de seguridad.

m) Tratar con cortesia, respeto y buenos modales a los clientes y visitantes, manteniendo ordeny
firmeza.

n) Mantener la caseta de control y sus alrededores en un estado 6ptimo de limpieza.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
sy
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o)

p)

q)

r)

t)

Revisar diariamente el funcionamiento y estado de deterioro de los equipos de trabajo que estan
bajo su responsabilidad, en caso de ser necesario derivar a la Administracion para su reparacion
o cambio.

En cada jornada de trabajo debe firmar sefialando la fecha y hora de ingreso y relevo, en casos
extraordinarios debe emitir su informe o parte diario de ocurrencias.

En caso de detectarse algun siniestro debe poner en alerta a los usuarios y personal de la
empresa haciendo uso de cualquier medio de alarma e inmediatamente después ponerse en
contacto con la Policia Nacional, los bomberos y organismos de defensa civil mas cercanos.
Controlar y verificar todo vehiculo que ingresa o sale del Centro de Salud.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Administrador de Surco Salud.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Administrador de Surco Salud

4.6. CONDICIONES DE TRABAIJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno. P
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada:™
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
1, Probidad y conducta. (Alto)
2, Vocacidn de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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COMPETENCIAS GENERICAS
1 manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Bajo)

2.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Bajo)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2z, Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacién al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
B Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




Dﬂ%&kﬁ;&?ﬁ‘?ﬁ& ! Codigo : EMUSS SA-002
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01
Empress Municipal Santiage de Surco S.A. FUNG‘ONES FeCha g OCT{2014
Pagina : 117 de 220
a. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Coordinador Médico
Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Director Médico.
Niamero de Plazas: 05
4.2. FUNCION BASICA:
Coordinar, supervisar y controlar las actividades de las diferentes areas y programas, los
documentos oficiales que se produzcan en el Centro Médico y el cumplimiento del horario de todo
el personal.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asumir la representacion del equipo.

b) Ejercer la coordinacion de todo el personal del Surco Salud en lo referente al régimen interno de
funcionamiento, procurando resolver los conflictos de atribuciones que puedan plantearse, dando
a conocer a la administracion correspondiente las irregularidades de caracter disciplinario si ello
fuera preciso.

c) Coordinar, supervisar y controlar las actividades de las diferentes areas y programas, los
documentos oficiales que se produzcan en el centro, y el cumplimiento del horario de todo el
personal.

d) Estimular el trabajo en equipo.

e) Participar en la gestion econémica del centro médico.

f) Estimular el adiestramiento, formaciony capacitacién continua de todos los miembros del equipo.

g) Promover al maximo las atenciones personales que reciban los usuarios, asi como la diligengia; -
calidad y rendimiento en su atencion. N

h) Redactar los informes de actividades y resultados con la forma y periodicidad que en su cas
determine y demads informes que sobre el funcionamiento del centro se soliciten por los or
o personas competentes para ello y todas las certificaciones que a efectos administrativos y de
gestion sean precisos expender a los miembros.

i) Promover e impulsar la participacion de la comunidad en la proteccién y prevencion de su salud.

j) Elcoordinador, previo acuerdo del equipo, podra delegar funciones en algin miembro o comision
del propio equipo, si la organizacién de su propio trabajo asi lo requiere.

k) Garantizar la programacion, organizacion, ejecucion y evaluacion periddica de las.actividades d&
equipo asegurando la participacion activa de todos sus miembros y el trabajo en equipo.

I) Avyudary facilitar las tareas a la persona que le suceda en el cargo.

m) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interrkgs
y el Reglamento Interno de Trabajoy el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




L Cadigo : EMUSS SA-002
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01

Empresa Municipal Santiuge de Surco S.A. FUNCIONES FeCha ¥ OCT;2014
Pagina : 118 de 220

n) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4, COORDINACION:
Director Médico.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Médicos Director Médico

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un méximo de 48 horas semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Universitarios.

Especialidad: Medicina Humana

Experiencia: Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

5 Probidad y conducta. (Alto)
2, Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

i manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2, Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1. Gestion por Resultados (Alto)

2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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2. Motivacién. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES
1. Orientacién al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacidn: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Enfermeria
Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Director Médico.

Numero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, y evalta el funcionamiento y actividades del
equipo de enfermeria en la atencion de los pacientes.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias.

b) Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y Funciones, asi como el Manual de
Procedimientos y guias de atencion de Enfermeria.

c) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional.

d) Elaborar el requerimiento de materiales, equipos e insumos del Centro Médico Surco Salud.

e) Monitorear los servicios de Enfermeria en cuanto a la atencién que se le brinda al usuario y a la
competencia profesional del personal.

f) Aprobarlos horariosy turnos de trabajo del personal de enfermeria, de acuerdo al rol establecido.

g) Promover planes de educacién continua orientadas a la capacitacion del personal de enfermeria.

h) Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestion aportando sugerencias que faciliten la
toma de decisiones.

i) Elaborar mensualmente el cuadro de requerimiento de material, equipos e insumos segun

necesidad. L
j) Velar por el abastecimiento y uso adecuado de insumos, materiales y equipos p ’a)'
funcionamiento de los servicios. W
k) Integrar diferentes comités que determine la Gerencia de Salud de Surco Salud. , J
) Realizar reuniones de trabajo ordinario y extraordinario con equipo de salud. \4//

m) Programar y ejecutar el plan de induccién del personal nuevo.
n) Formular el requerimiento de personal, materiales, medicamentos e insumos para el
Médico Surco Salud.

0) Promovery motivar el interés del personal para mejorar la atencion del paciente.
p) Promover las buenas relaciones interpersonales.

q) Programar y calendarizar las actividades de supervision y asesoria de los diferentes servicigs.
r) Promover el desarrollo de trabajo de investigacion en el campo de la Enfermeria de saluda
s) Revisar y/o verificar la actualizacion de los manuales de procedimientos y guias de atencidg
t) Realizar la rotacion y desplazamiento de! personal de enfermeria segun la necesidad. N

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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u) Evaluar periédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

v) Evaluar por escrito a postulantes de enfermeria para ingresar a laborar en el sistema.

w) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

x) Conocer y socializar el Plan de Evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

y) Acceder permanentemente a las normas legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial | El
Peruano.

z) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

aa) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Director Médico.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Area Asistencial de Enfermeria Director Médico

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Universitario.

Especialidad: Enfermeria

Experiencia: M4s de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o pri
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

xS manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2: Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

49. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

Tt Trabajo en Equipo (Alto)
2; Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
p a8 Tolerancia al estrés (Alto)
.7 Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Coordinador de Servicios de Ambulancia
Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Coordinador Médico.
Numero de Plazas: 02
4.2. FUNCION BASICA:
Programar las actividades generales en forma participativa y coordinada, a partir de los recursos
disponibles.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Programar las actividades generales en forma participativa y coordinada.
b) Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e instrumentos organizacionales de la
institucién con el fin de brindar la mejor atencion.
c¢) Disponer de la Bitdcora correspondiente, para el transporte cotidiano.
d) Tomar la responsabilidad dltima de los vehiculos, Gtiles y equipamiento, que le sean asignados
para el cumplimiento del servicio.
e) Coordinar los traslados de pacientes que requieran de la compafiia de una enfermera, médico, 0
personal de turno.
f) Efectuar el traslado de meédicos y otro personal para consulta domiciliaria.
g) Efectuar el traslado de Pacientes en estado de gravedad y/o urgencia, conduciendo la ambulancia
con prontitud, cuidado y respetando la normativa vigente.
h) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente interna y/o externa establecida para su ambifo ds
competencia.
i) Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, en caso de reparacignes
menores.
j)  Mantener las ambulancias en 6ptimo estado de funcionamiento, limpieza y disponiﬁl A
inmediata. -' & i
k) Informar a la Unidad de Servicio Generales, sobre posibles desperfectos, a fin de ser atel
inmediatamente.
I) Formular los pedidos de material, solicitar reparaciones y mantenimiento, lubricantes, gasolina,
etc. por intermedio de Servicios Generales.
m) Presentar informes mensualesy a requerimiento del servicio, a las autoridades correspond|entes.
n) Mantener un registro permanentey cuidadoso de las actividades que se desarrollan en el se
como base para la elaboracién de informes periédicos para fines de evaluacion.
o) Elevar informes periodicos y/o a requerimiento a nivel superior.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4, COORDINACION:
Coordinador Médico, Choferes de Ambulancias.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Choferes Coordinador Médico

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.

Especialidad: Chofer

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

2 manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Medio)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1. Gestién por Resultados (Alto)

2. identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacidn: Aprobado mediante:




2 Municipalidad G~
i ( go : EMUSS SA-002
de Santingg o"Siiran MANUAL DE ORGANIZACION Y | Version: 01

Empresa Municipal Santiago de Surco 5.A. FU NCIONES FeCha 3 OCT:".201 4
Pagina : 125 de 220

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

L, Trabajo en Equipo (Alto)
Z Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Medico Asistencial

Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud.
Cargo del Jefe Directo: Coordinador Médico.
Namero de Plazas: 02

4.2. FUNCION BASICA:
Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las funciones asistenciales y
médicas del servicio a su cargo.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinary controlar las funciones asistenciales y médicas
del servicio a su cargo.

b) Controlar que las consultas medicas programadas se ejecuten.

c¢) Solicitar, coordinar y/o brindar las consultas médicas.

d) Brindar atencién médica directa.

e) Supervisary evaluar el trabajo del personal subalterno, asi como la calidad del servicio que prg
a su cargo.

f) Refrendar incapacidades o constancias meédicas.

g) Supervisar el ingreso y alta de los pacientes confrontandola con el historial clinico.

h) Coordinar la atencion médica con las otras dependencias del Centro Médico.

i) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interna
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

j)  Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Coordinadora Médica, Choferes de Ambulancias.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Técnica de Enfermeria Coordinador Medico
8s
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO: 9
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud. 3
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales. VB
Elaborado por: Revisado por Aprobado por \
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4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios:
Especialidad:
Experiencia:

Otros Estudios:

Profesional Universitario.

Medicina Humana

Mds de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.
Cursos de capacitacién relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

) Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

i manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2, Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
13 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

3 1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacién al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

’7Eta borado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacién:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Licenciada de Enfermeria

Area a la que pertenece: Gerencia de Surco Salud (Tépico de Urgencias).
Cargo del Jefe Directo: Director Médico.

Numero de Plazas: 10

4.2. FUNCION BASICA:

Brindar atencién integral de Enfermeria a los pacientes en situacion de Urgencia, Emergencia y
quirurgicos, utilizando el proceso de Enfermeria.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar triaje a los pacientes que acuden a la atenciéon ambulatoria en casos de Urgencias /
Emergencias.

b) Realizar control de funciones vitales de los pacientes que acuden al servicio.

¢) Coordinar con el médico especialista de turno, la atencion del paciente.

d) Cumplir con el tratamiento, indicaciones médicas y cuidados a pacientes en observacion,
aplicando el proceso de atencién en enfermeria.

e) Registrar en las fichas de observacion e historias clinicas los procedimientos realizados a los
pacientes.

f) Realizar la atencién del paciente aplicando el proceso de enfermeriay el registro usando el SOAR
en las historias clinicas de los pacientes en sala de observacion.

g) Informar y orientar a los familiares y pacientes sobre el tratamiento, cuidado y medjda
preventivas.

h) Administrar medicamentos por via oral y parenteral a los pacientes ambulatorios, poniend -.f-_
practica los 5 correctos.

i) Realizar curaciones simples.

j) Realizar curaciones simples.

k) Comunicar inmediatamente al médico tratante sobre signos de alarma, resultado de analisi
Que se susciten durante la observacién del paciente.

I) Cumpliry hacer cumplir las normas de bioseguridad.

m) Coordinar con otros servicios la atencion del paciente segln sea el caso.

n) Coordinador con el Medico Coordinador para la exoneracion o pendiente de pago.

o) Comunicar y coordinar con la Enfermera Coordinadora sobre las referencias de los paciente
otros Centros Asistenciales. %4

p) Llenar correctamente el formato de referencia y que cuente con el sello y forma del médico quts
refiere, enfermera de turno y familiar acompafante.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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q) Acompafiar al paciente en estado critico durante la referencia.

r) Reportar la entrega del servicio a la enfermera que quedara responsable del servicio durante la
salida a la referencia y/o cambios de turno en forma verbal o por escrito.

s) Verificar y registrar los medicamentos y materiales consumidos en el area.

t) Apoyar al médico en la ejecucion de procedimientos especiales.

u) Realizar procedimientos especiales de enfermeria.

v) Registrar el ingreso de pacientes en la hoja de parte diario en sus turnos.

w) Orientar al personal nuevo sobre las actividades en el servicio (Técnicos y Licenciados) en el
proceso de evaluacion practica.

x) Contabilizar, registrar y archivar los tickets de atencion y procedimientos en el turno.

y) Participar en las reuniones técnicas y de capacitacién del servicio, asi como en los que programa
la institucion.

z) Velar por el resguardo, integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos, y
enseres del servicio responsabilizandose por su uso indebido.

aa) Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procedimientos y
guias de atencion de enfermeria.

bb) Realizar el control diario de material, equipos, medicamentos, haciendo uso del kardex o
procedimientos y guias de atencion de enfermeria.

cc) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia.

dd) Conocer y socializar el Plan de Evacuacion y Comportamiento en Casos de Desastre.

ee) Mantener las buenas relaciones interpersonales.

ff) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Inter
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

gg) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa pr
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Coordinadora de Enfermeria, Técnicas de Enfermeria, Medico Asistente, Director Médico,
Coordinador Médico.

45. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Técnica de Enfermeria Coordinadora de Enfermeria

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4,7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Universitario.

Especialidad: Enfermeria

Experiencia: M4s de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales : (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5; Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Técnica de Enfermeria (Consulta Externa)
Area a la que pertenece: Coordinacion de Enfermeria.
Cargo del Jefe Directo: Coordinadora de Enfermeria.
Niumero de Plazas: 08
4.2. FUNCION BASICA:
Apoyo a la Licenciada de enfermeria en los diversos procedimientos invasivos y no invasivos.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Limpiar, ordenar e implementar el consultorio con material y equipos.
b) Ordenary verificar las historias clinicas (datos del paciente, sellos, hojas, cupos, etc.).
¢) Realizary registrar los controles de las funciones vitales en las historias clinicas..
d) Hacer ingresar al paciente al consultorio segun orden de cupo.
e) Apoyar al médico u otro profesional durante examenes o procedimientos.
f) Recepcionary verificar la orden de pago y el rotulado de la muestra de biopsia del paciente p
su entrega del drea correspondiente firmando el cuaderno de cargo
g) Registrar en el cuaderno a los pacientes que seran atendidos para procedimientos, verificande
hoja de consentimiento informado y los controles de funciones vitales.
h) Orientar al paciente después de la consulta.
i) Revisar las historias clinicas al final de Ja consulta verificando el CIE 10, la firma y sello del
Medico.
i) Desinfectar, limpiar y preparar el instrumental para su esterilizacion.
k) Llevary recoger el material de central de esterilizacion
I) Mantener el orden de acuerdo al inventario de bienes.
m) Informar a la enfermera coordinadora los incidentes o situaciones mas importantes en el turno.
n) Controlar y cuantificar la ropa que se entregay recibe del concesionario de lavanderia.
o) Coordinar con el personal de limpieza para que el ambiente de trabajo quede operativo para€
turno siguiente.
p) Realizar el control diario del material y equipos registrando en registro.
q) Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y enseres g
servicio, responsabilizandose por su uso indebido.
r) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al 4rea de su competencia.
s) Conocer y Socializar el Plan de Evacuacién y comportamiento en casos de desastres.
t) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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1

u) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa
propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Coordinadora de Enfermeria, Médicos.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Coordinador Medico

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Técnico.

Especialidad: Enfermeria

Experiencia: Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacién relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

i Probidad y conducta. (Alto)
7. Vocacién de servicio al publico. (Alto)

3, Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)

49. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1. Gestion por Resultados (Alto)

2. Identifica y propone indicadores de resuitados. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
b Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

% Tolerancia al estrés (Alto)

3 Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Técnico de Topico de Enfermeria
Area a la que pertenece: Gerencia Surco Salud.

Cargo del Jefe Directo: Coordinadora de Enfermeria.
Namero de Plazas: 06

4.2. FUNCION BASICA:
Apoyo a la Licenciada de enfermeria en los diversos procedimientos invasivos y no invasivos.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estar presente en la entrega del reporte de la enfermera.

b) Preparar el material logistico para la atencion del usuario (recetarios, fichas y formatos, torundas,
gasas, férulas, soluciones, etc.)

¢) Colaborar con la comodidad y confort del paciente en observacion.

d) Preparar, entregar y recoger el material esterilizado (equipos de curacion, frascos de agua, etc.)

e) Apoyar al personal Médico y/o Enfermera en la ejecucién de los diversos procedimientos
especiales.

f) Trasladar al usuario al ambiente y/o servicio que corresponde, para continuar su atencion.

g) Arreglar los ambientes del servicio y mantenerlo limpio.

h) Apoyar en la toma de temperatura a los usuarios durante el triaje y en la sala de observacion.

i) Reportar oportunamente a la enfermera de turno cualquier signo de alarma que se presente enig
paciente.

j) Controlar la eliminacion de orina, heces, vomitos a los usuarios que se encuentren en la sala te
observacion. .

k) Aplicar medios fisicos a los usuarios con alza térmica.

I) Apoyar en la obtencion de muestrasy enviarla a laboratorio para examenes solicitados.

m) Recoger los resultados de analisis de laboratorio, rayos X y otros.

n) Apoyar en la transferencia de pacientes a establecimientos de mayor complejidad.

o) Controlary cuantificar la ropa que entregay recibe al concesionario de lavanderia.

p) Revisar los balones de oxigeno para solicitar su cambio oportunamente.

q) Cambiar las soluciones antisépticas en frascos previamente esterilizados, rotulado y colocg ndo la
fecha actual.

r) Revisar todo el material estéril y enviar a central de estabilizacion segun fecha de vencimientg

s) Participar en las reuniones técnicas y de capacitacion del servicio.

t) Desinfectar, limpiar y preparar instrumental para su esterilizacion.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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u) Registrar e informar las actividades diarias.

v) Cumplir las normas de bioseguridad.

w) Conocer y Socializar el Plan de Evacuacion y comportamiento en casos de desastres.

x) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

y) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Coordinadora de Enfermeria, Médicos.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Coordinador Medico

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Técnico.

Especialidad: Enfermeria

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

T Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
3 Gestion por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




% Municipalidad Cédigo : EMUSS SA-002

de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y | Versién: 01

Empresa Municipal Santiago de Surco 5.4, FUNCIONES FeCha : OCT;ZU-‘ 4

Pagina : 137 de 220

4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Técnica de Enfermeria de Area de Esterilizacion
Area a la que pertenece: Coordinacion de Enfermeria.
Cargo del Jefe Directo: Coordinadora de Enfermeria.
Namero de Plazas: 02
4.2.  FUNCION BASICA:
Apoyo a la Licenciada de enfermeria en los diversos procedimientos invasivos y no invasives.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Verificar el material que se encuentra a su cargo.
b) Velar por el mantenimiento, limpieza y buena presentacion del area.
¢) Aplicar correctamente las medidas de bioseguridad.
d) Recepcionar los materiales de consultorios externos, Topico de Enfermeria, previa evidencia que
el material este apto para su respectivo procesamiento.
e) Registrar el control de recepcion y entrega del material estéril.
f) Preparar insumos (gasas, torundas, ap6sitos, vendas, etc.) para abastecer a los servicios.
g) Utilizar papel grado médico para empaquetar todo el material a esterilizar, con su respectiva
de esterilizacion.
h) Realizar el proceso de esterilizacion de materiales, ropa e instrumental quirdrgico, en el P
o autoclave, seglin normas de esterilizacion.
i) Almacenar en forma ordenada y por servicio el material y equipo estéril para facilis
distribucion.
j)  Apoyar en el control y registro del inventario fisico de los equipos y materiales del servicio.
k) Participar en reuniones técnicas que realiza la Enfermera Coordinadora.
) Participar en eventos de capacitacion del servicio y del Centro de Salud.
m) Mantener las buenas relaciones inter personales.
n) Registrar sus actividades diarias.
o) Velar por el resguardo y buen uso de los equipos, materiales, insumos y enseres.
p) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al érea de su competencia.
g) Conocer y Socializar el Plan de Evacuacién y comportamiento en casos de desastres.
r) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
s) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intern
y el Reglamento interno de Trabajoy el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
t) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
1
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4.4. COORDINACION:
Coordinadora de Enfermeria, Médicos.

45. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Coordinador Medico

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:
Lugar Fisico: Centro de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Técnico.

Especialidad: Enfermeria

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2, Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
i i Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS PERSONALES
1. Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3 Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PU ESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Mantenimiento de Electricidad

Area a la que pertenece: coordinacién de Mantenimiento y limpieza
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud

Namero de Plazas: 04

4.2. FUNCION BASICA:
Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento de los diversos servicios
del Centro de Salud en el campo de electricidad.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Planificar, dirigir y supervisar los servicios de mantenimiento, instalaciones de electricidad del
Centro de Salud.

m) Dotar de insumos que requiera el area bajo su dependencia, para el eficiente desempefio de
funciones.

n) Supervisar el uso adecuado de Activos Fijos asignados, emitiendo instrucciones y normas para el
buen uso de equipos, maquinaria y activos en general.

o) Programar la realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo, en base a necesidades
detectadas.

p) Elevar Informe a la instancia correspondiente, en forma inmediata ante la deteccién de cu
anomalia.

q) Controlar en forma permanente el mantenimiento eléctrico y otras actividades |de su
competencia, en los ambientes, salas y demds dependencias del Centro de Salud.

r) Mantener archivos de documentos Yy otros, para la planificacién y control de servicios d
mantenimiento.

d) Elevar informes periédicos y/o a requerimiento a Autoridad competente.
e) Cumplir con las normasy procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa p

conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Direccién Médica, Administrador, Enfermeria, Administrador, Medico de turno, Coordinado
Mantenimiento.

4.5. SUPERVISION:

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Administrado Surco Salud.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centros de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al puesto.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)

4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informdtico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Medio)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

; Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

| Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




L)

<224 Municipalidad Codigo : EMUSS SA-002

de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y | Version: 01

Empresa Municipal Santiage de Surco 5.4 FUNc IONES Fecha : OCTJ!201 4
Pagina : 142 de 220

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Mantenimiento y Gasfiteria

Area a la que pertenece: Coordinacién de Mantenimiento y limpieza
Cargo del Jefe Directo: Administrador de Surco Salud

Namero de Plazas: 04

4.2.  FUNCION BASICA:
Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento de los diversos servicios
de Agua y alcantarillado del Centro de Salud.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, dirigir y supervisar los servicios de mantenimiento, instalaciones de agua y alcantarillado
del Centro de Salud.

b) Dotar de insumos que requiera el area bajo su dependencia, para el eficiente desempefio de
funciones.

¢) Supervisar el uso adecuado de Activos Fijos asignados, emitiendo instrucciones y normas para el
buen uso de equipos, maquinaria y activos en general.

d) Programar la realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo, en base a necesidades

detectadas.

e) Determinar el manejo de residuos y desechos hospitalarios, en coordinacién con Gerencia de
Salud.

f)  Elevar Informe a la instancia correspondiente, en forma inmediata ante la deteccion de cualgate
anomalia.

g) Controlar en forma permanente el aseo, higiene, limpieza y otras actividades de su competg ncia,
en los ambientes, salas y demds dependencias del Centro de Salud.

h) Mantener archivos de documentos Yy otros, para la planificacién y control de servicios
mantenimiento.

i) Elevar informes periddicos y/o a requerimiento a Autoridad competente. )

j) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Interpa
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

k) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa p
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION: .
Direccién Médica, Administrador, Enfermeria, Administrador, Medico de turno y Coordinad{
Mantenimiento. '

Elaborado por: Revisado por Aprobado por \

dﬁ
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobadeo mediante: 6
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Administrado Surco Salud.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Centros de Salud Surco Salud.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno.
Experiencia: Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacién relacionado al puesto.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
3 L8 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1 manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)
4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
: Gestion por Resultados (Medio)
2. identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
2: Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES
1. Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
B Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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E.2 JEFATURA DE SURCO DEPORTES

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 JEFE DE SURCO DEPORTES 01
01 JEFE DE OPERACIONES 02
02 CAJERO 04
03 OPERARIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 16
04 AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA 15
a. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. |IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Surco Deportes.
Area a la que pertenece: Jefatura de Surco Deportes.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.

Nuamero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Supervisar todas las dreas para saber las necesidades del complejo de Tenis y Futbol y tomar las
decisiones inteligentes que mejoren la situacion de esta.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organiza, dirige, ejecuta y valla las actividades del Complejo Deportivo.

b) Coordina con el Gerente Administrativo y Finanzas los asuntos financieros, econémicos,
administrativos.

c) Revisa toda la documentacion que ingresa y/o egresa al Complejo Deportivo.

d) Elabora informes, cuadros estadisticos para la Gerencia General.

e) Junto con el Jefe de Operaciones elabora y presenta el proyecto del Presupuesto Anual.

f) Atiende a la Gerencia en los casos que las circunstancias lo requieran.

g) Asistir a las reuniones cuantas veces lo requiera la Gerencia.

h) Ejerce la representacién administrativa del Com plejo Deportivo.

i) Representa al Complejo Deportivo en cualquier acto, salvo los que por disposicion expresa
Gerencia General son de atribucién del Presidente del Directorio.

j) Ejecuta los programas de conformidad con los planes aprobados por la Gerencia General y
acuerdos del Directorio.

k) Emitir los comprobantes de pago por el arriendo de los concesionarios y depositarlos a la cug
bancaria, 0 en todo caso solicitar el voucher de depdsito.

I) Recibe el reporte diario de ingresos generados por el alquiler de campos deportivos.

P

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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m) Realiza labores de cajero cuando no se encuentre la cajera.

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
o) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Gerente General, Jefes de Operaciones.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Todo el personal de los complejos deportivos Gerente General
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Complejo Deportivo de Tenis.
Horario de Trabajo:  Lunes a sabado de 1:00 pm a 8:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7, PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Técnicos o Superiores Concluidos.
Especialidad: Deporte, Administracion.
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privaga
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad vy
experiencia.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. ' (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1 manejo informdtico a nivel usuario. (Medio)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante: | A :
Y .
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4.9 COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacién al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5: Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacian: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Operaciones de Tenis.
Area a la que pertenece: Jefatura de Surco Deportes.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Surco Deportes.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Supervisar todas las dreas para saber las necesidades del complejo de Tenis y tomar decisiones
inteligentes que mejoren la situacion de esta.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y organizar en coordinacion con la Administracion eventos deportivos.

b) Desarrollar un programa integral deportiva del Tenis para los periodos vacacionales.

c) Fomentar la integracion de toda la comunidad en base a la competencia deportiva del Tenis.

d) Desarrollar un programa anual para la practica deportiva del Tenis.

e) Cumplir con los encargos que le fije la Gerencia General

f) Ejerce el control y Fiscalizacién de toda la Infraestructura Deportiva, desarrolla Programas de
Expansion, creando nuevas edificaciones siempre que las Areas disponibles existentes asi lo
permitan.

g) Llevar el control de tiempo de alquiler de campos de tenis.

h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Inte
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa prog
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente General, Jefe de Surco Deportes, Gerente de Administracion y Finanzas.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Todo el personal del complejo deportivo de Tenis. Jefe de Surco Deportes.

4.6, CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Complejo Deportivo de Tenis. 3
Horario de Trabajo:  Lunes a sabado de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 hotas
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Més de 4 afios de experiencia en la préctica del tenis.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

48 COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1: Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
25 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

: Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5 Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Operaciones de Futbol.
Area a la que pertenece: Jefatura de Surco Deportes.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Surco Deportes.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Supervisar todas las dreas para saber las necesidades del complejo de Futbol y tomar decisiones
inteligentes que mejoren la situacion de esta.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y organizar en coordinacién con la Administracion eventos deportivos.

b) Desarrollar un programa integral deportiva de Futbol para los periodos vacacionales.

c) Fomentar la integracion de toda la comunidad en base a la competencia deportiva de Futbol.

d) Desarrollar un programa anual para la practica deportiva de Futbol.

e) Cumplir con los encargos que le fije Ia Gerencia General

f) Ejerce el control y Fiscalizacién de toda la Infraestructura Deportiva, desarrolla Programas de
Expansion, creando nuevas edificaciones siempre que las Areas disponibles existentes asi lo
permitan.

g) Llevar el control de tiempo de alquiler de campos de Futbol.

h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones In
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa p
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente General, Jefe de Surco Deportes, Gerente de Administracion y Finanzas.

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Todo el personal del complejo deportivo Jefe de Surco Deportes.

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Unidad de Gestion Complejo Deportivo de Tenis.
Horario de Trabajo:  Lunes a sabado de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de eprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la practica de Futbol.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8 COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

I Probidad y conducta. (Alto)
2, Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)

4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2, Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2, Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1: Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
B Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1 IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Cajero

Area a la que pertenece: Jefatura de Surco Deportes.

Cargo del Jefe Directo: Jefes de Operaciones (Futbol o Tenis).
Numero de Plazas: 04

4.2. FUNCION BASICA:
Administrar y controlar todo el dinero que ingresa y sale de la caja.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir los pagos de los clientes por el alquiler del campo de tenis.

b) Entregar el cambio correcto cuando sea necesario.

c) Entregar el dinero para el Depésito al Banco y recepcionar las boletas de depésitos para su
verificacion y archivo.

d) Mantener en orden cronolégico el archivo de ingresos y egresos en Copia.

e) Emitir el comprobante de pago a los concesionarios.

f) Informe diario del movimiento de caja

g) Solicitar el comprobante de depésito realizado al banco por el alquiler de locales.

h) Informe diario del movimiento de caja.

i) Mantener la oficina de cobranza y sus alrededores en un estado dptimo de limpieza.

j)  Cumplir con las normasy procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intg
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

k) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Oficina de Tesoreria, Jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Complejo Deportivo de Tenis.
Horario de Trabajo:  Lunes a sédbado de 6:00 am a 2:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Mas de 1 afio de experiencia

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)

4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Medio)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Medio)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2, Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operario de Mantenimiento y Limpieza
Area a la que pertenece: Jefatura de Surco Deportes.

Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones Futbol o Tenis).
Numero de Plazas: 16

4.2. FUNCION BASICA:
Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del complejo deportivo de tenis y /o Futbol.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener la limpieza y conservacion de las instalaciones del Complejo Deportivo a excepcion de
las dreas en concesion.

b) Solicitar la poda de arboles y gras dentro del Complejo Deportivo.

¢) Almacenary controlar la entrega de los materiales para el mantenimiento del Complejo
Deportivo.

d) Informar a la Administracion de la pérdida o deterioro de las herramientas por mal uso de los
operarios.

e) Solicitar la compra de los insumos o materiales para el mantenimiento del Campo Deportive

f) Verificar el normal funcionamiento de las instalaciones sanitarias de los bafios del complejp
Deportivo.

g) Eventualmente y por necesidad de servicio realizaran labores de mensajeria y mantenimien
general.

h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intgy
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conileven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Surco Deportes, Jefes de Operaciones

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefes de Operaciones
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Unidad de Gestién Complejo Deportivo de tenis y/o Futbol.
Horario de Trabajo:  Lunes a sabado de 8:00 am a 5:00 pm, turnos rotativos, con un maximo de
48 horas semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en canchas deportivas.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

3, Probidad y conducta. (Alto)

7 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)

4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

i manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Medio)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Medio)
P Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

s Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: l Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Agente de Seguridad Interna
Area a la que pertenece: Jefatura de Surco Deportes.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.
Numero de Plazas: 15
4.2. FUNCION BASICA:
Velar por la seguridad del personal interno, de los clientes y las instalaciones del complejo
deportivo.
43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Presentarse puntual y correctamente uniformado a su servicio y permanecer asi hasta su
finalizacion (cabello recortado, ufias limpias, barba rasurada, uniforme limpio y planchado y
zapatos debidamente lustrados).

b) Vigilar los accesos y salidas del Complejo Deportivo.

c) Evitar la salida de equipos, herramientas o material de propiedad del Complejo Deportivo
cuando no est4 debidamente autorizado por la Administracion.

d) Evitar la entrada al interior del Complejo Deportivo a cobradores, deudores, vendedores,
ambulantes, etc. Que vengan con fines personales; asi como aquellas personas que se
encuentren en estado de ebriedad.

e) Evitar la salida de las instalaciones del Complejo Deportivo de vehiculos de transportes pesadd
con materiales de construccién salvo que las mismas estén debidamente autorizadas por la
Administracion. 4

f) Cumpliry hacer cumplir las normas o consignas establecidas en la instalacion.

g) Cumplir con el horario reglamentario sin abandonar su puesto en ningin momento dado |2
caracteristica de su importante mision de control.

h) Recibir y entregar el puesto verificando la existencia y operatividad del equipo asignado.

i) No debe de abandonar el puesto si no es relevado.

j) Empleary conservar correctamente el material y equipo asignado para el servicio.

k) No realizar actividades que distraigan su atencion: por lo tanto, estd completamente prohip
mirar televisién, escuchar radio, usar audifonos, leer periodicos, leer revistas, novelas, etc.
realizar cualquiera de estas actividades constituye FALTA GRAVE.

I) No dar informacion sobre los puestos de ubicacion estratégica a los extrafios.

m) Comunicar cualquier emergencia inmediatamente por la radio a la administracion, usando |
claves correspondientes de seguridad.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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n) Tratar con cortesia, respeto y buenos modales a los clientes y visitantes, manteniendo ordeny
firmeza.

0) Mantener la caseta de control y sus alrededores en un estado optimo de limpieza.

p) Revisar diariamente el funcionamiento y estado de deterioro de los equipos de trabajo que
estan bajo su responsabilidad, en caso de ser necesario derivar a la Administracion para su
reparacion o cambio.

q) En cada jornada de trabajo debe firmar sefialando la fecha y hora de ingreso y relevo, en casos
extraordinarios debe emitir su informe o parte diario de ocurrencias.

r)  Encaso de detectarse algln siniestro debe poner en alerta a los usuarios y personal de la
empresa v haciendo uso de cualquier medio de alarma e inmediatamente después ponerse en
contacto con la Policia Nacional, los bomberos y organismos de defensa civil mas cercanos.

s) Controlar y verificar todo vehiculo que ingresa o sale del Complejo Deportivo.

t) Eventualmente y por necesidad de servicio realizaran labores de mensajeria y de mantenimiento
en general.

u) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

v) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa
propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4, COORDINACION:
Todo el personal de los Complejos deportivos.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Complejos Deportivos.
Horario de Trabajo:  Lunesa Sdbado de 8:00 am a 5:00 pm, turnos rotativos, con un maximo de
48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en temas de seguridad.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la experiencia,

Elaborado por: Revisado por Aprobado por ; F
lracie L

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS —~ VALORES

1. Probidad y conducta.

p Vocacion de servicio al publico.

3. Honestidad.

4, Lealtad Institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informdtico a nivel usuario.

2; Conocimiento de los servicios de la organizacién.

(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)

(Medio)
(Medio)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

2t Gestion por Resultados (Medio)

2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1., Orientacion al logro (Alto)

2 Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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E.3 JEFATURA DEL PARQUE DE LA AMISTAD

N° DE ORDEN CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
01 JEFE DEL PARQUE DE LA AMISTAD 01
02 JEFE DE OPERACIONES 01
03 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 01
04 ASISTENTE DE PUEBLITO SURCANO 01
05 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01
06 CAJERO | ( TREN) 03
07 CAJERO Il ( BOTE, ARCO) 02
08 GUIA TURISMO 01
09 TECNICA EN ENFERMERIA 01
10 MAQUINISTA DE TREN 04
11 OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE VIA FERRE 01
12 ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 20
13 TRABAJADOR DE SERVICIO | 05
14 TRABAJADOR DE SERVICIO Il 01
15 CONTROLADORES DE BOTE 01
16 SUPERVISOR DE SEGURIDAD 01
17 AGENTE DE SEGURIDAD 10

e

Elaborado por:

Revisado por

Aprobado por

Fecha de actualizacién:

Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Parque de Amistad

Area a la que pertenece: jefatura de Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.

Namero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Organizar, dirigir y controlar las actividades del parque de la amistad con una vision empresarial
instalando proyectos beneficiosos para los usuarios del mismo y de los vecinos y comunidad en
general.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar el informe gerencial mensualmente de los ingresos y egresos, y numeros de visitantes al
pargue.

b) Rondas diarias del estado situacional del parque.

¢) Control de Recurso Humano y Recurso Material del Parque.

d) Realizar la cobranza por los espacios arrendados en las areas del parque.

e) Seguimiento y renovacion de contratos de arrendamiento.

f) Controly apoyo de eventos.

g) Verificar el libro diario de ocurrencias.

h) Verificar el libro de reclamaciones.

i) Controlar el record de asistencia y permanencia del personal.

j) Control de asignacion y cumplimiento de los trabajos y trabajos del personal.

k) Asistencia y participacién en reuniones periddicas de gerencia con los encargados de las
unidades de negocios de la empresa.

I) Firma de documentacién administrativa: Requerimientos, informes, cartas, conformidades,
planillas, cuadro de necesidades, rendicion y reposicion de caja, etc.

m) Coordinacién con las diferentes areas de la municipalidad vinculadas con el parque.

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

0) Cumplirtoda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propi
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Gerente General, Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridic
administradores, areas vinculadas de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Todo el Personal del parque Gerente General

4.6. CONDICIONES DE TRABAIJO:

Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracion, Economista, Contabilidad

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

3 & Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2; Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
% Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1- Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS PERSONALES
1. Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3 Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Operaciones

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe del Parque de la Amistad.
Namero de Plazas: 01

4.2.  FUNCION BASICA:
Supervisar las labores de campo para una mejor atencién al publico usuario.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar la correcta y total entrega de los tickets a los usuarios de los servicios que presta el
parque

b) Coordinar diariamente con el administrador del parque los trabajos a realizar.

c) Distribuir y ordenar las tareas diarias entre los trabajadores de servicio de los parques.

d) Distribuir el trabajo relacionado al mantenimiento, limpieza, jardineria, pintura y otros en todas
las dreas del parque.

e) Responsable de la distribucion, supervision y control de las labores de campo de los trabajg
de servicio.

f) Encargado de la rotacién del personal en los diferentes puntos estratégicos para la mejor
atencion del plblico usuario.

g) Responsable de optimizar el uso de los equipos y maquinas para su trabajo.

h) Mantener el stock necesario de equipos y herramientas informando al administrador.

i) Controlar y custodiar las herramientas, equipos y maquinas asignadas para su trabajo.

j) Distribuir las tareas diarias entre los trabajadores de servicio.

k) Controlary supervisar el cumplimiento el cumplimiento de las tareas asignadas.

I) Vigilar y cuidar el mantenimiento de las plantas y areas verdes del parque.

m) Informar al administrador las ausencias del personal.

n) Supervisar el equipamiento del topico.

o) Realizar labores inherentes al cargo que le asigne el administrador.

p) Absolver las dudas y/o consultas del publico usuario.

q) Dar solucién a quejas del pablico usuario. _

r) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones In "4
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

s) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.4. COORDINACION:
Jefe de Parque de la Amistad
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Personal de Mantenimiento, Tren, Botes, Jefe del Parque de la Amistad
Topicos y de servicio.
4.6. CONDICIONES DE TRABAIJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Administracion, Economista, Contabilidad, Derecho
Experiencia: Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
L Probidad y conducta. (Alto)
8 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1 manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Alto)
4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
Z. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
g 1 Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS PERSONALES
1. Orientacion al logro (Alto)
2% Tolerancia al estrés (Alto)
3, Manejo de los errores personales (Alto)
4., Iniciativa (Alto)
5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Especialista Administrativo

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones administrativas.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Encargada de la emisién de documentacién administrativa relacionada con las funciones y
necesidades del Parque de la Amistad.

b) Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos solicitados por la Gerencia General.

¢) Elaboracién de informe gerencial (estado de resultados del Parque de la Amistad).

d) Coordinacién de la entrega de informacién para la centralizacion de informacion que realiza la
contabilidad.

e) Emision de comprobantes de pago comprobantes de pago.

f) Coordinacion directa con los clientes internos y externos.

g) Seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna (personal y proveedores).

h) Responsable del reporte documentario de los fondos fijos (caja chica).

i) Revisién de las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los avances a justificar,

j) Elaboracién de contratos del Personal del Parque de la Amistad.

k) Elaboracién de la planilla del personal del Parque de la Amistad.

[) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intgrnas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

m) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa prg
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
lefe del Parque de Amistad, jefe de operaciones.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Auxiliar Administrativo. Jefe de Operaciones
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracién, Contabilidad, Derecho.

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

X Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
Z Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

14 Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Asistente de Pueblito Surcano
Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.
NtUmero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones administrativas.
43. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Encargada de la emision de documentacién administrativa relacionada con las funciones y
necesidades del Parque de la Amistad.
b) Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos solicitados por la Gerencia General.
¢) Elaboracién de informe gerencial (estado de resultados del Parque de la Amistad).
d) Coordinacion de la entrega de informacion para la centralizacién de informacion que realiza la
contabilidad.
e) Emisién de comprobantes de pago comprobantes de pago.
f) Coordinacion directa con los clientes internos y externos.
g) Seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna (personal y proveedores).
h) Responsable del reporte documentario de los fondos fijos (caja chica).
i) Revision de las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los avances a justificar.
j) Elaboracién de contratos del Personal del Parque de la Amistad.
k) Elaboracién de la planilla del personal del Parque de la Amistad.
) Ccumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intern;
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. o\
i
4.4. COORDINACION: 2
Jefe del Parque de la Amistad, jefe de operaciones. */ |
4.5.  SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Auxiliar Administrativo. Jefe de Operaciones
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Elaborado por: Revisado por Aprobado por ( s
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:\g e
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Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracién, Contabilidad, Derecho

Experiencia: Maés de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
Z. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAIJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacién al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area a la que pertenece: Jefatura de Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.
Nimero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones administrativas.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Encargada de la emision de documentacién administrativa relacionada con las funciones y
necesidades del Parque de la Amistad.
b) Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos solicitados por la Gerencia General.
c¢) Elaboracién de informe gerencial (estado de resultados del Parque de la Amistad).
d) Coordinacion de la entrega de informacién para la centralizacion de informacion que realiza la
contabilidad.
e) Emisién de comprobantes de pago comprobantes de pago.
f) Coordinacién directa con los clientes internos y externos.
g) Seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna (personal y proveedores).
h) Responsable del reporte documentario de los fondos fijos (caja chica).
i) Revision de las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los avances a justificar.
j) Elaboracién de contratos del Personal del Parque de la Amistad.
k) Elaboracién de la planilla del personal del Parque de la Amistad.
I) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposicionds Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato'y aquellas que por iniciatiya propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Jefe del Parque de Amistad, Jefe de Operaciones.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie. Jefe de Operaciones
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
=
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:(" |
T
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracion, Contabilidad, Derecho

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2. |dentifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacién al logro (Alto)
7] Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5: Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Cajero | Tren
Area a la que pertenece: Jefatura de Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones
Niamero de Plazas: 03
4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones administrativas de Caja de Tren.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Encargada de la emision de documentacion administrativa relacionada con las funciones y
necesidades del Parque de la Amistad en area de Tren.
b) Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos solicitados por la Gerencia General, en
drea de Tren
c) Elaboracién de informe gerencial (estado de resultados del Parque de la Amistad), en drea de Tren.
d) Apoyar en la entrega de informacién para la centralizacion de informacion que realiza la
contabilidad.
e) Emisién de comprobantes de pago comprobantes de pago, en area de Tren
f) Apoyo en el Seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna (personal y proveedores).
g) Apoyo en la revisién de las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los avances a
justificar.
h) Apoyo en la elaboracién de contratos del Personal del Parque de la Amistad.
i) Apoyo en la elaboracion de la planilla del personal del Parque de la Amistad.
j)  Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
k) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativa prd
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Jefe del Parque de la Amistad, jefe de operaciones.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie : Jefe de Operaciones
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante: ;7 g%,
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Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sébado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracion, Contabilidad, Derecho

Experiencia: Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a |la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

: Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

T manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2L Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
7 Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacidn al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Cajero |l Bote y Arco

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones

Numero de Plazas: 02

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones administrativas de caja en el area de bote y Arco.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Encargada de la emision de documentacion administrativa relacionada con las funciones y
necesidades del Parque de la Amistad en el Area de Bote y Arco.

b) Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos solicitados por la Gerencia General, en el
Area de Bote y Arco.

¢) Elaboracién de informe gerencial (estado de resultados del Parque de la Amistad).

d) Coordinacién de la entrega de informacion para la centralizacién de informacién que realiza la
contabilidad.

e) Emisién de comprobantes de pago comprobantes de pago en el Area de Bote y Arco.

f) Coordinacion directa con los clientes internos y externos.

g) Seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna (personal y proveedores).

h) Responsable del reporte documentario de los fondos fijos (caja chica).

i) Revisién de las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los avances a justificar.

j) Elaboracién de contratos del Personal del Parque de la Amistad.

k) Elaboracién de la planilla del personal del Parque de la Amistad.

1) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intepft
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

m) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe del Parque de la Amistad, jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie ; Jefe de Operaciones
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacicn: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.

Especialidad: Administracion, Contabilidad, Derecho

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a |la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1: Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3: Honestidad. (Alto)
4, Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

i manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1, Gestion por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

i = Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacién al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa : (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Guia de Turismo

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones

Nimero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones de turismo.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Encargada de la emision de documentacion administrativa relacionada con las funciones y
necesidades del Parque de la Amistad en el area de turismo.

b) Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos solicitados por la Gerencia General, en el
Area de turismo.

c) Elaboracién de informe gerencial, respecto a movimiento turistico y otras acciones desarrolladas
relativas al turismo (estado de resultados del Parque de la Amistad).

d) Coordinacion directa con los clientes internos y externos brindandoles informacion turistica.

e) Responsable del reporte de movimiento turistico.

f) Elaboracion de documentacion para la difusion en medios radiales, periodistico, televisivos en
coordinacién con el drea de imagen en temas turisticos.

g) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Inte
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa prd
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefatura del Parque de la Amistad, Jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie : Jefe de Operaciones

4.6, CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Horario de Trabajo:

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Universitarios Concluidos.
Especialidad: Turismo, administracion
Experiencia:
Otros Estudios:

experiencia.

Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la

4.8, COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta.

2. Vocacién de servicio al publico.

3 Honestidad.

4. Lealtad Institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

al manejo informatico a nivel usuario.

2. Conocimiento de los servicios de la organizacion.

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)

(Alto)
(Alto)

COMPETENCIAS DE GESTION

- 17 Gestion por Resultados (Alto)

2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

15 Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Técnica de Enfermeria
Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.
Numero de Plazas: 01
4.2.  FUNCION BASICA:
? Realizar diversos procedimientos en la atencion de cualquier incidencia en el Parque que necesite
evaluacion de la enfermeria.
43. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Emite el reporte de la enfermeria
b) Preparar el material logistico para la atencion del usuario
c¢) Colaborar con la comodidad y confort del paciente en observacion.
d) Preparar, entregar y recoger el material esterilizado (equipos de curacion, frascos de agua, etc.)
e) Apoyar en la ejecucion de los diversos procedimientos especiales.
f) Trasladar al usuario al ambiente y/o servicio que corresponde, para continuar su atencion.
g) Arreglar los ambientes del servicio y mantenerlo limpio.
h) Reportar oportunamente signo de alarma que se presente en el paciente a los centros medico-mas
cercanos.
i) Aplicar medios fisicos a los usuarios con alza térmica.
j) Apoyar en la transferencia de pacientes a establecimientos de mayor complejidad.
k) Revisar todo el material y enviar a central de estabilizacion segun fecha de vencimiento.
) Participar en las reuniones técnicas y de capacitacion del servicio.
m) Desinfectar, limpiar y preparar instrumental para su esterilizacién.
n) Registrar e informar las actividades diarias.
o) Cumplir las normas de bioseguridad.
p) Conocer y Socializar el Plan de Evacuacion y comportamiento en casos de desastres.
q) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
r) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4, COORDINACION:
Jefe de Operaciones.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, maximo de 48 horas semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Profesional Técnico.

Especialidad: Enfermeria

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

L Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacién al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3: Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Maquinista del Tren

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.

Namero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Manejo del Tren, logrando que se mantenga en condiciones éptimas para el buen servicio al vecino
surcano.

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Entrega del reporte de la salidas de viajes de tren.

b) Preparar el material logistico para la atencion del usuario y funcionamiento del Tren

c) Colaborar con la comodidad y confort del visitante al Tren

d) Apovyar al personal del parque en el correcto uso de servicios de tren

e) Trasladar al usuario al ambiente y/o servicio que corresponde, para continuar su atencion.

f) Arreglar los ambientes del servicio y mantenerlo limpio.

g) Reportar oportunamente al jefe de operaciones cualquier anomalia del tren y sus servig

h) Controlary cuantificar el uso de los trenes.

i) Participar en las reuniones técnicas y de capacitacion del servicio.

j) Desinfectar, limpiar y preparar oportunamente las instalaciones del tren.

k) Registrar e informar las actividades diarias.

[) Cumplir las normas de bioseguridad.

m) Conocer y Socializar el Plan de Evacuaciony comportamiento en casos de desastres.

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Operaciones, personal de mantenimiento de via férrea.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de operaciones
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:




Empresa Municipal Sanliago de Surco 5.4 FU N CION Es FECha F OCTJ'?O‘I 4

2% Municipalidad Cédigo : EMUSS SA-002

de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y | Versién: 01

Pagina : 180 de 220

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, maximo de 48 horas semanales.
4.7.  PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Personal Técnico.
Especialidad: Maquinaria pesada, chofer
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)
4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2! Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES
1 Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operario de Mantenimiento Via Férrea
Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.

Nimero de Plazas: 01

4.2.  FUNCION BASICA:
Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones de la via férrea.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener la limpieza y conservacion de las instalaciones de la Via Férrea

b) Almacenar y controlar la entrega de los materiales para el mantenimiento de la via férrea

c) Informar a la Administracién de la pérdida o deterioro de las herramientas por mal uso de
operario del tren.

d) Solicitar la compra de los insumos o materiales para el mantenimiento de la via férrea.

e) Verificar el normal funcionamiento de las instalaciones de la via férrea y

f) Eventualmente y por necesidad de servicio realizaran labores de mensajeria y mantenimien
general.

g) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 am a 5:00 pm, turnos rotativos, con un maximo d
48 horas semanales.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en Parques.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta.

2. Vocacion de servicio al publico.

3s Honestidad.

4 Lealtad Institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario.

2. Conocimiento de los servicios de la organizacién.

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

(Alto)
(Alto)
(Alto)
(Alto)

(Medio)
(Medio)

COMPETENCIAS DE GESTION

1 Gestion por Resultados (Medio)

2. |dentifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

ki Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento y Limpieza
Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Organizar dirigir y control al personal de servicios para mantener en optimas condiciones las
instalaciones del Parque de la Amistad

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, dirigir, supervisar y controlar la conservacion de las instalaciones del Parque de la
Amistad.

b) Solicitar la poda de drboles y gras dentro del Parque de la Amistad.

c) Almacenary controlar la entrega de los materiales para el mantenimiento del Parque de la
Amistad.

d) Informar a la Administracién de la pérdida o deterioro de las herramientas por mal uso de los
operarios.

e) Solicitar la compra de los insumos o materiales para el mantenimiento del Parque de la Amistad
tenis.

f) Verificar el normal funcionamiento de las instalaciones sanitarias de los bafios del Parque de la
Amistad.

g) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Infernas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa pkopi
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa. A

4.4. COORDINACION:
Jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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Horario de Trabajo:  Lunes a Sébado de 8:00 am a 5:00 pm, turnos rotativos, con un maximo de
48 horas semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

S Probidad y conducta. (Alto)

2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)

4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Medio)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1 Gestion por Resultados (Medio)
.2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
Z: Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)

2 Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5; Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




¥ Municipalidad Cadigo : EMUSS SA-002
[/ ae Sentingg:e-Sumo MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01

Empresa Municipal Sanfiege de Surco 8.4 F ; 7 FUNCIONES' TENT Fecha = OCT!2014
Pagina : 185 de 220

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Trabajador de Servicio |

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Preservar el orden, limpieza y conservacion de las instalaciones del Parque de la Amistad

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Solicitar la compra de los insumos o materiales para el mantenimiento del Parque.

b) Verificar el normal funcionamiento de las instalaciones sanitarias de los bafios del Parque.

¢) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa
propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa

Jardineria:

e) Realizas labores de jardineria y limpieza de las aéreas verdes del Parque.

f) Vigilar permanentemente las aéreas verdes del Parque.

g) Extirpar continuamente la mala hierba.

h) Suministrar abono al césped viejo.

i) Regar fuera de las horas de sol fuerte.

j) Podar todas las veces que haga falta sin importar la época.

Gasfiteria:
k) Realiza el mantenimiento y reparacion de las instalaciones sanitarias.

4.4. COORDINACION:
Coordinador de Jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones.

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativos, con un maximo de 48 horas semanales.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguno.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Bajo)

49. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Medio)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

i Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

S. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Trabajador de Servicio Il

Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Preservar el orden, limpieza y conservacion de las instalaciones del Parque de la Amistad

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar la compra de los insumos o materiales para el mantenimiento del Parque.

b) Cumplir con verificar el normal funcionamiento de las instalaciones sanitarias de los bafios del
Parque.

c¢) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por inig
propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa

Jardineria:

e) Realiza y coordina labores de jardineria y limpieza de las aéreas verdes del Parque.

f) Vigilar permanentemente las aéreas verdes del Parque.

g) Apoyo en extirpar continuamente la mala hierba.

h) Apoyo en suministrar abono al césped viejo.

i) Apoyo en Riego fuera de las horas de sol fuerte.

j) Apoyo en poda de todas las veces que haga falta sin importar la época.

Gasfiteria:
k) Realiza el mantenimiento y reparacion de las instalaciones sanitarias.

4.4. COORDINACION:
Coordinador, Jefe de Operaciones.

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Operaciones.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.6, CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativos, con un maximo de 48 horas semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguno.

Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4, Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1 manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Bajo)

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestién por Resultados (Medio)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

: Trabajo en Equipo (Alto)
2: Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

8 Orientacién al logro (Alto)
P Tolerancia al estrés (Alto)
3 Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Controladores de Botes

Area a la que pertenece: Parque del Parque de la Amistad.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar funciones administrativas de control y reporte en el area de botes.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar los tickets para el abordo de los botes.

b) Organizar, archivar los tickets recibidos para su posterior control y verificacion.

c) Ordenar en estricto orden la entrada y salida de los usuarios a los botes, cumpliendo con las
normas de seguridad para evitar posible accidentes.

d) Llevar el control y seguimiento de tiempo para el uso de los botes.

e) Comunicar oportunamente a los usuarios la finalizacion del paseo en los botes de acuerdo al orden
establecido.

f) Coordinar con el Cajero de bote, cualquier anomalia que hubiera en la emision de ticktes.

g) Informar al jefe inmediato cualquier circunstancia que alterara el cumplimiento del servicio al
usuario en condiciones de seguridad, higiene y confort.

h) Coordinacién directa con los clientes internos y externos.

i) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Intg
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. _

j)  Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa pregig,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Operaciones.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie . Jefe de Operaciones

4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:

Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Lunes a sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizaciéon: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguna
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS - VALORES

: 1 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
P Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestidn por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Supervisor de Seguridad
Area a la que pertenece: Jefatura de Parque de la Amistad
Cargo del Jefe Directo: Jefe de Operaciones
Numero de Plazas: 01
4.2.  FUNCION BASICA:
Supervisar el cumplimiento de seguridad a los visitantes del Parque, prestando auxilio inmediato
a las personas que se encuentran dentro de la institucion y que asi lo requieran, vigilar y proteger
los bienes y equipos de la institucion.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, dirigir, ejecutar y controlar la labor de seguridad en todos los ambientes del Parque.

b) Vigilar los accesos y salidas del Parque de la Amistad,

c¢) Coordinar para evitar la entrada al interior del Parque a cobradores, deudores, vendedores,
ambulantes, etc. Que vengan con fines personales; asi como aquellas personas que se
encuentren en estado de ebriedad.

d) Hacer cumplir con el horario reglamentario sin abandonar su puesto en ningun momento dado la
caracteristica de su importante misién de control.

e) Controlar el ingreso y salida del personal de seguridad, verificando la existencia y operatividad
del equipo asignado.

f) Empleary conservar correctamente el material y equipo asignado para el servicio.

g) Hacer cumplir a los agentes de seguridad no realizar actividades que distraigan su atencion: f
lo tanto, esta completamente prohibido mirar televisién, escuchar radio, usar audifonos, leer
periédicos, leer revistas, novelas, etc. realizar cualquiera de estas actividades constituye FA
GRAVE.

h) No brindar informacién sobre los puestos de ubicacion estratégica a los extrafos.

i) Comunicar cualquier emergencia inmediatamente por la radio al Jefe de Operaciones, usand® '
claves correspondientes de seguridad.

j) Tratar con cortesia, respeto y buenos modales a los clientes y visitantes, manteniendo orden y
firmeza.

k) Verificar que las casetas de control y sus alrededores en un estado optimo de limpieza.

[) Revisar diariamente el funcionamiento y estado de deterioro de los equipos de trabajo que e
bajo su responsabilidad, en caso de ser necesario derivar al Jefe de Operaciones para su
reparacion o cambio.

m) Verificar la emision de informes o partes diarios de ocurrencias de los agentes de seguridad. %

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




i, Municipa[idad Codigo : EMUSS SA-002

S Smiacsice S MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01

Empresa Municipal Santiage de Surco 5.4 FUNC‘ONES Fecha : OCT,2014

Péagina : 192 de 220

n) En caso de detectarse algdn siniestro debe poner en alerta a los usuarios y personal de la
empresa haciendo uso de cualquier medio de alarma e inmediatamente después ponerse en
contacto con la Policia Nacional, los bomberos y organismos de defensa civil mas cercanos.

0) Coordinar que se formalice el debido control y verificacion de todo vehiculo que ingresa o sale
del Parque.

p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquelias que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de Operaciones.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Agentes de Seguridad Jefe de Operaciones
4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno.
Experiencia: Mis de 3 afios de experiencia en la administracion publica y/o priva A
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo. N
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS
1. manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacién. (Bajo)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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2.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1. Gestion por Resultados (Bajo)

2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRANAIJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)

2. Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4, Iniciativa (Alto)

5] Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Agente de Seguridad
Area a la que pertenece: Jefatura del Parque de la Amistad
Cargo del Jefe Directo: Supervisor de Seguridad
Numero de Plazas: 02
4.2. FUNCION BASICA:
Prestar auxilio inmediato a las personas que se encuentran dentro de la institucién y que asi lo
requieran, vigilar y proteger los bienes y equipos de la institucion.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

k)
1)

m)

n)

Presentarse puntual y correctamente uniformado a su servicio y permanecer asi hasta su
finalizacién (cabello recortado, ufias limpias, barba rasurada, uniforme limpio y planchado y
zapatos debidamente lustrados).

Vigilar los accesos y salidas del Parque.

Consultar a las personas que ingresan con maletas si tienen algtin equipo electronico para su
respectivo registro en libro de ocurrencias, indicando marca, Color y nimero de serie.

Evitar la salida de equipos, herramientas o material de propiedad del Parque cuando no estd
debidamente autorizado por la Administracion.
Evitar la entrada al interior del Parque de cobradores, deudores, vendedores, ambulantep, etc.
Que vengan con fines personales; asi como aquellas personas que se encuentren en estafio de
ebriedad.
Cumplir con el horario reglamentario sin abandonar su puesto en ningiin momento dado la “/
caracteristica de su importante misién de control. {
Recibir y entregar el puesto verificando la existencia y operatividad del equipo asignado
No debe de abandonar el puesto si no es relevado.

Emplear y conservar correctamente el material y equipo asignado para el servicio.

No realizar actividades que distraigan su atencién: por lo tanto, estd completamente prohibido
mirar television, escuchar radio, usar audifonos, leer periddicos, leer revistas, novelas, etc.
realizar cualquiera de estas actividades constituye FALTA GRAVE.

No dar informacion sobre los puestos de ubicacion estratégica a los extrafios.

Comunicar cualquier emergencia inmediatamente por la radio a la administracion, usando las
claves correspondientes de seguridad.

Tratar con cortesia, respeto y buenos modales a los clientes y visitantes, manteniendo orden y
firmeza.

Mantener la caseta de control y sus alrededores en un estado 6ptimo de limpieza.

Elaborado por:

Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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o) Revisar diariamente el funcionamiento y estado de deterioro de los equipos de trabajo que estan
bajo su responsabilidad, en caso de ser necesario derivar a la Administracion para su reparacion
o cambio.

p) En cada jornada de trabajo debe firmar sefialando la fecha y hora de ingreso y relevo, en casos
extraordinarios debe emitir su informe o parte diario de ocurrencias.

q) En caso de detectarse algun siniestro debe poner en alerta a los usuarios y personal de la
empresa haciendo uso de cualquier medio de alarma e inmediatamente después ponerse en
contacto con el Supervisor de Seguridad, la Policia Nacional, los bomberos y organismos de
defensa civil mas cercanos.

r) Controlar y verificar todo vehiculo que ingresa o sale del Centro de Salud.

s) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

t) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Supervisor de Seguridad.
4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Supervisor de Seguridad
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Parque de la Amistad.
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
1. Probidad y conducta. (Alto)
) Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por Q
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COMPETENCIAS GENERICAS
1, manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Bajo)

4.9 COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1. Gestién por Resultados (Bajo)

2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRANAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)

2 Motivacion. (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

P Tolerancia al estrés (Alto)

3 Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5. Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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E.4 JEFE DE LA UNIDAD DE RECICLAJE

N° DE CARGO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL TOTAL
ORDEN
01 JEFE DE LA UNIDAD DE RECICLAJE 01
03 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 01
04 SUPERVISOR 01
05 SUPERVISOR | 01
06 SUPERVISOR Il 01
07 OPERARIO DE MAQUINA 01
08 CHOFER 02
09 OPERARIO | 36
10 OPERARIO il 03
11 AGENTE DE SEGURIDAD 02

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4,1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Reciclaje
Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.
Cargo del Jefe Directo: Gerente General.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Dirige, Supervisa y controla todas las actividades inherentes a la Funciéon y toma decisiones

inteligentes que mejoren la situacién de esta.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar la Gestion de Reciclaje planificando, organizando, dirigiendo y controlando las actividades
necesarias, para lograr los objetivos de la empresa con eficacia y eficiencia, de acuerdo a la

legislacion vigente.

) Realizar las actividades de Planificacion, Sensibilizacién, Capacitacion, Recoleccién Selectiva,
Segregacion en Planta de Reciclaje y Comercializacion de Residuos Solidos Inorgdnicos del Distrito.

¢) Mantener un sistema de informacién y reporte diario a la Gerencia General de los indicadores de la
Gestion de Reciclaje, tanto de la segregaci6n en origen, como de la produccion y ventas.

d) Asegurar que los productos resultantes del Reciclaje tengan una buena calidad

competitivos para su respectiva venta.

e) Administrar los bienes, personal y tecnologia, para la buena Gestidn de Reciclaje.

f) Asegurar que existan las normas y mecanismos que aseguren una Gestion de Reciclaje cQ

y eficiencia y participacion vecinal.

g) Realizar la gestion necesaria para cumplir con las clausulas establecidas en los convenio

con entidades publicas y/o privadas, concernientes a la Gestion de Reciclaje.

costos

h) Investigar, mejorar y desarrollar nuevos procesos y productos del Reciclaje, para su aplicacion en la

Planta Industrial.

i) Rendir cuentas de la Gestion de Reciclaje mensualmente al Gerente General.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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j) Administrar el Presupuesto Anual de la Unidad de Gestion, asumiendo la responsabilidad por el
control del gasto que debe estar presupuestado.

k) Cumplir con las deméds funciones propias de su competencia que le asigne la Gerencia General.

4.4. COORDINACION:
Gerencia General, otros Gerentes y Jefes de Oficina y todo el personal de la Jefatura a su cargo.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Todo el personal de la Jefatura de la Unidad de Reciclaje Gerente General

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7.  PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Superiores Concluidos.

Especialidad: Ingenieria, Administracion, Economia y/o afines

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracién publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)

2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)

4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

11 manejo informatico a nivel usuario. (Medio)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9 COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

1, Gestién por Resultados (Alto)

2. identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

L. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

i Orientacién al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Especialista Administrativo
Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje
Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje.
Namero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar labores administrativas de apoyo a la Gerencia de Reciclaje.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Brinda apoyo a la Gerencia en asuntos administrativos, coordinando con todos los niveles de la
Gerencia para que se cumpla las disposiciones emitidas por esta e informar cualquier asunto de
acuerdo a sus funciones.

b) Recepcionar y verificar los bienes y/o servicio de acuerdo a la solicitud de requerimiento y
proceder a coordinar la orden de pago.

¢) Recepcionar, verificar y comprobar la documentacién sustentantoria de los gastos de caja chicay
gastos por encargo.

d) Responsable del Acervo documentario.

e) Elaborar informes a la Administracion correspondientes a: cancelaciones de bienes y servicios y
adquisiciones de bienes y servicios.

f) Elaborar informes a la Administracion de la rendicion de fondos de caja chica.

g) Elaborar al Administrador el reporte del consolidado mensual de ingresos y gastos de bieneg
servicios.

h) Coordinar el pedido, la distribucion y el uso racional de los materiales de escritorio e informatica
de la unidad de negocio. -

i) Redaccién de documentos administrativos. S, \

j) Informar al drea de personal sobre: control de asistencia, firmas de renovacién de cont At al
recoleccién de recibos de honorarios, actualizacion de datos del trabajador, descuentos y otrg#

j) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones In riTas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

k) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje y todo el personal de planta.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de Unidad de Reciclaje.
4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sébado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Técnicos.
Especialidad: Administracion, Contabilidad, Computacion.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la carrera profesional.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al pablico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informdtico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.  DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Supervisor
Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje.
Numero de Plazas: 01
4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar labores de supervision en la planta de segregacion.
4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Controlar la asistencia de todo el personal de la planta y comunicar al Especialista Administrativo
para que tome conocimiento y solicite el descargo respectivo.
b) Verificar que todo el personal de la planta cuente con los implementos de seguridad necesarios
para la realizacion de su trabajo.
c) Tiene la obligacién de informar al subordinado el puesto que desempefiara, sus responsabilidades,
obligaciones, reglas de seguridad y capacitarlos para que realicen bien su trabajo.
d) Supervisar al personal a su cargo, presentar los informes de las actividades realizadas.
e) Coordinar las actividades de clasificacién de material de segregacion.
f) Debe de mantener una permanente comunicacion con su Jefe Inmediato para el desarro
planes de accion, asi como a sus subordinados.
g) Responsable del almacén de producto terminado y materiales.
h) Responsable de mantener el kardex actualizado
i) Coordinar la entrega de bolsas a las municipalidades de surco, lince y Chancay.
j) Coordinar via telefénica el envi6 de contenedores de los desechos de la planta.
k) Informar al Especialista Administrativo de la planta, sobre el pasaje de la materia prima que
ingresa a la planta y sobre el pesaje de los desechos enviados a la base de la municipalidad.
I) Recepcionar, ordenar y archivar documentacion de su area.
m) Redaccién de documentos solicitud de la Gerencia de la Unidad de Reciclaje.
c) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
d) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.
4.4. COORDINACION:
Especialista Administrativo, Gerente de Unidad de Reciclaje.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Operarios Jefe de la Unidad de Reciclaje

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Estudios Técnicos.
Especialidad: Administracion, Contabilidad, Computacion.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado a la especialidad.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al pablico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

L Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
2 B Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5: Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Supervisor | (Programa de Segregacion de Origen)
Area a la que pertenece Jefatura de la Unidad de Reciclaje.

Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar labores de Supervision en el programa de Segregacion en origen.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisién y control del las actividades del Programa de Segregacion de Origen.

b) Informa su programa de actividades a su jefe inmediato.

¢) Implementacién y metodologias en el marco de PSO.

d) Coordina con vecinos, empresas y /o instituciones gubernamentales del distrito de Santiag
surco acerca del programa de segregacion de origen.

e) Planeamiento de rutas para la recoleccién de material reciclable.

f) Control de actividades de recoleccion.

g) Control de reparto de bolsas anaranjadas.

h) Capacitar al personal que participara en el programa de capacitacion vecinal.

i) Coordina con el area de Medio ambiente de la municipalidad de Santiago de Surco.

j) Redaccién de documentos a solicitud de la Gerencia.

k) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Inté
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

B O

4.4. COORDINACION:
Gerente de Unidad de Reciclaje.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Operarios, Supervisor Jefe de la Unidad de Reciclaje

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horags g
semanales.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos Concluidos.

Especialidad: Administracién, Contabilidad, computacion.

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)

COMPETENCIAS GENERICAS

1.
2.

manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

49. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
d: Gestion por Resultados (Alto)
2 |dentifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:




P Q/Iggigipgligad y Cédigo : EMUSS SA-002
B =aInApD o SUILO MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 01

Empresa Municipai Santiago de Surco .4 FUNCIONES FeCha : 00172014

Pagina : 207 de 220

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Capacitador

Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad Reciclaje.
Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje.
Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:

Encargado de desarrollar labores de capacitacion a los vecinos que querian integra el programa de
reciclaje.

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Capacitar a los vecinos sobre el programa de reciclaje del uso de las bolsas color naranja.

b) Atencion de guejas.

¢) Operativo semanal de reciclaje.

d) Redaccién de documentos a solicitud de la Gerencia.

e) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones |
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Cumplirtoda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4 COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Unidad de Reciclaje

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.

Horario de Trabajo:  Lunes a Sébado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudiantes Universitarios o Carrera Técnica.

Especialidad: Ing. Ambiental, Economia, Administracién, computacion.

Experiencia: Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4.9. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4. Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informdtico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

410 COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
i 15 Gestidn por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
Z Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1 Orientacion al logro (Alto)
2% Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5: Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Supervisor Il (Produccién de Bolsa de Pléstico)
Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.

Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje.

Numero de Plazas: 01

4.2.  FUNCION BASICA: ,
Encargado de desarrollar labores de supervision de Produccion de Bolsa de Plastico.

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Tiene la obligacion de informar al subordinado el puesto que desempefiara, sus responsabilidades,
obligaciones, reglas de seguridad y capacitarlos para que realicen bien su trabajo.

b) Supervisar al personal a su cargo, presentar los informes de las actividades realizadas.

¢) Coordinar las actividades de produccion.

d) Debe mantener una permanente comunicacion con su Jefe Inmediato para el desarrollo de sus
planes de accién, asi como a sus subordinados.

e) Responsable de la fabricacién de bolsas plédsticas.

f) Responsable del correcto funcionamiento de las maquinas de la fébrica de bolsas.

g) Verificacion de los parametros de la maquinaria.

h) Realizar el mantenimiento general y preventivo a las maquinarias.

i) Recepcion, verificacion y control de los insumos para la fabricacién de bolsas.

j) Elaborar los turnos de trabajo segin el requerimiento solicitado para la fabricacion de bolsag

k) Elaborar y entregar los reportes de produccion diario de las zonas de trabajo.

I) Entregar al almacén la produccion diaria de bolsas plasticas.

m) Redaccién de documentos a solicitud de la Gerencia.

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

0) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia, <>'*’§?TS‘.\
conlieven a mejorar la eficiencia de la Empresa. i k

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje.

45. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Operarios Jefe de la Unidad de Reciclaje
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos en Procesos Productivos.

Especialidad: Mantenimiento, computacion.

Experiencia: Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1. Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacion de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

< 18 manejo informético a nivel usuario. (Alto)
2: Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9, COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestion por Resultados (Alto)
2 Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2 Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1% Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operario de Maguina (Montacargas y Pesaje)
Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.

Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje.

Numero de Plazas: 01

4.2. FUNCION BASICA:
Encargado de desarrollar labores de Montacarguista y pesado.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Informes diario a la administracién de los pesos de material reciclado.

b) Realizar el pesaje de productos terminados para su respectiva venta.

¢) Reportar el pesaje al drea correspondiente para su respectiva facturacion.

d) Verificar el tipo de producto, calidad y cantidad del producto a pesar.

e) Programar el ingreso de camiones para el recojo del material reciclable a vender.

f) Ordenar las pacas en forma correcta.

g) Sacar las pacas de las prensas.

h) Mover los contenedores de acuerdo a la necesidad.

i) Informar al Jefe de Gestion de Reciclaje ante alguna anomalia existente en el area.

j) Solicitar materiales, accesorio y aditivos necesarios para el cumplimiento de la labor asjgnada.

k) Responsable del correcto funcionamiento del montacarga.

I) Responsable del mantenimiento preventivo del montacarga.

m) Informa a su jefe inmediato cuando las maquinas de la planta necesiten de manteni
reparacion.

n) Velar por el uso adecuado de las maquinas.

o) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

p) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Unidad de Reciclaje
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sdbado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Estudios Técnicos en Mantenimiento.

Especialidad: Mantenimiento, Mecanica.

Experiencia: Més de 4 afios de experiencia en la administracion publica y/o privada.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

3 Probidad y conducta. (Alto)
2 Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3 Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
I Gestién por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

a i} Trabajo en Equipo (Alto)
29 Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

< Orientacion al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
B Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO  _
4.1. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Chofer.
Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.
Cargo del Jefe Directo: Supervisores.
Namero de Plazas: 02
4.2. FUNCION BASICA:
Manejo de vehiculos de la planta de reciclaje.
43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Movilizar los vehiculos de acuerdo a las necesidades y procesos de planta.

b) Dar mantenimiento al carro asignado para sus labores.

¢) Brindar apoyo de mecanica y mantenimiento de unidad vehiculares y maquinas de la empresa.

d) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internasy
el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:

4.5. SUPERVISION:

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:

Operarios, Supervisores, Jefe.

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Supervisores

Lugar Fisico: Planta de Reciclaje. & o
Horario de Trabajo:  Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria Completa.

Especialidad: Ninguna.

Experiencia: Més de 2 afios de experiencia en la administracion publica y/o priva r
Otros Estudios: Mecanica, Mantenimiento de Motores. Y

Elaborado por:

Revisado por

Aprobado por

Fecha de actualizacion:

Fecha de aprobacién:

Aprobado mediante:
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4, DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operario |

Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.
Cargo del Jefe Directo: Supervisores.

Numero de Plazas: 36

4.2. FUNCION BASICA:
Realizar labores de la produccién de Bolsas Plasticas.

43. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Responsabilizarse de los trabajos encomendados e informar de los inconvenientes presentados en
la ejecucion de los mismos.

b) Responsabilizarse de las herramienta que le sean suministrada para el desarrollo de su trabajo

c) Ejecutar trabajos que ordene el superior inmediato en la produccién de bolsas plasticas, tales
como:

d) Clasificacién y limpieza, corte, sellado, impresor, aglomerado y paletizado, picado, lavado y
secado, otros.

e) Responsabilizarse en términos de calidad, cantidad y oportunidad en la produccion de bolsas
plasticas.

f) Ingresar a la planta correctamente uniformado contando con los implementos de seguridad.

g) Velar por el uso adecuado de las maquinas.

h) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i} Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediatoy aquellas que por iniciativd
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4, COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje, Supervisores.

4.5. SUPERVISION:

Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Supervisores
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacién: Aprobado mediante:
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4.6. CONDICIONES DE TRABAJO;

Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.
Horario de Trabajo:  Lunes a Sabado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas
semanales.

4.7. PERFIL DEL PUESTO

Estudios: Secundaria completa.

Especialidad: Ninguna

Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia realizando labores de Produccion.

Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS — VALORES

L Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2 Conocimiento de los servicios de la orgamzacu&n (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestién por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1. Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

) Orientacion al logro (Alto)
2. Tolerancia al estrés (Alto)
3. Manejo de los errores personales (Alto)
4. Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operario Il

Area a la que pertenece: Jefatura de la Unidad de Reciclaje.
Cargo del Jefe Directo: Supervisores.

Numero de Plazas: 03

4.2. FUNCION BASICA:
Realizar labores de la Segregacion y empaque.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Responsabilizarse de los trabajos encomendados e informar de los inconvenientes presentados en
la ejecucion de los mismos.

b) Responsabilizarse de las herramienta que le sean suministrada para el desarrollo de su trabajo

¢) Ejecutar trabajos que ordene el superior inmediato en la planta de reciclaje, tales como:

d) Clasificacion en mesa alimentadora, prensado, destape de PET, mantenimiento y otros.

e) Responsabilizarse en términos de calidad, cantidad y oportunidad en la produccion de productos
reciclables.

f) Ingresar a la planta correctamente uniformado y contado con los implementos de seguridad.

g) Operar los equipos en el desarrolio de actividades de reciclaje.

h) Realizar tareas de reciclaje

i) Velar por el uso adecuado de las maquinas.

j)  Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

k) Cumplir toda funcién o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que po iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje, Supervisores.

4.5. SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Supervisores

4.6. CONDICIONES DE TRABAJO:
Lugar Fisico: Planta de Reciclaje.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacion: Fecha de aprobacion: Aprobado mediante:
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Horario de Trabajo:  Lunes a Sébado de 8:00 pm a 5:00 pm, con un maximo de 48 horas

semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria completa.
Especialidad: Ninguna
Experiencia: Mas de 4 afios de experiencia realizando labores de Produccion.
Otros Estudios: Capacitaciones adicionales relacionadas a la especialidad y a la
experiencia.

4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES

1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4 Lealtad Institucional. (Alto)
COMPETENCIAS GENERICAS

1. manejo informatico a nivel usuario. (Alto)
2. Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Alto)

4.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION
1. Gestién por Resultados (Alto)
2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Alto)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1 Trabajo en Equipo (Alto)
2. Motivacion. (Alto)
COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacién al logro (Alto)
2 Tolerancia al estrés (Alto)
3 Manejo de los errores personales (Alto)
4, Iniciativa (Alto)
5. Auto organizado (Alto)

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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4. DESCRIPCION DEL PUESTO

4.1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Agente de Seguridad

Area a la que pertenece: jefatura de la Unidad de Reciclaje
Cargo del Jefe Directo: Jefe de la Unidad de Reciclaje
Ndamero de Plazas: 02

4.2. FUNCION BASICA:
Vigilar, controlar y proteger los bienes y equipos de la Planta.

4.3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Presentarse puntual y correctamente uniformado a su servicio y permanecer asi hasta su
finalizacion (cabello recortado, ufias limpias, barba rasurada, uniforme limpio y planchado y
zapatos debidamente lustrados).

b) Vigilar los accesos y salidas de la Planta

c) Consultar a las personas que ingresan con maletas si tienen alglin equipo electrénico para su
respectivo registro en libro de ocurrencias, indicando marca, Color y nimero de serie.

d) Evitar la salida de equipos, herramientas o material de propiedad de la planta de Reciclaje
cuando no estad debidamente autorizado por la Gerencia.

e) Evitar la entrada al interior de la Planta de Reciclaje a cobradores, deudores, vendedores,
ambulantes, etc. Que vengan con fines personales; asi como aquellas personas que se;
encuentren en estado de ebriedad.

f)  Cumplir con el horario reglamentario sin abandonar su puesto en ningun momento dadp
caracteristica de su importante misién de control.

g) Recibiry entregar el puesto verificando la existencia y operatividad del equipo asignado

h) No debe de abandonar el puesto si no es relevado.

i) Empleary conservar correctamente el material y equipo asignado para el servicio.

j) No realizar actividades que distraigan su atencién: por lo tanto, esta completamente prg
mirar televisién, escuchar radio, usar audifonos, leer periédicos, leer revistas, novelas, etc.
realizar cualquiera de estas actividades constituye FALTA GRAVE.

k) No dar informacion sobre los puestos de ubicacion estratégica a los extrafos.

I) Comunicar cualquier emergencia inmediatamente por la radio a la administracién, usando I3
claves correspondientes de seguridad.

m) Tratar con cortesia, respeto y buenos modales a los clientes y visitantes, manteniendo orde
firmeza.

n) Mantener la caseta de control y sus alrededores en un estado optimo de limpieza.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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o) Revisar diariamente el funcionamiento y estado de deterioro de los equipos de trabajo que estan
bajo su responsabilidad, en caso de ser necesario derivar a la Gerencia para su reparacion o
cambio.

p) Encada jornada de trabajo debe firmar sefialando la fecha y hora de ingreso y relevo, en casos
extraordinarios debe emitir su informe o parte diario de ocurrencias.

q) En caso de detectarse algun siniestro debe poner en alerta a los usuarios y personal de la
empresa haciendo uso de cualquier medio de alarma e inmediatamente después ponerse en
contacto con la Policia Nacional, los bomberos y organismos de defensa civil mas cercanos.

r) Controlar y verificar todo vehiculo que ingresa o sale del Centro de Salud.

s) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa, las disposiciones Internas
y el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

t) Cumplir toda funcion o encargo asignado por su jefe inmediato y aquellas que por iniciativa propia,
conlleven a mejorar la eficiencia de la Empresa.

4.4. COORDINACION:
Jefe de la Unidad de Reciclaje.
4.5.  SUPERVISION:
Supervisa a: Supervisado por:
Nadie Jefe de la Unidad Reciclaje
4.6. CONDICIONES DE TRABAIO:
Lugar Fisico: Planta de recicliaje
Horario de Trabajo:  Horario Rotativo, con un maximo de 48 horas semanales.
4.7. PERFIL DEL PUESTO
Estudios: Secundaria Completa.
Especialidad: Ninguno.
Experiencia: Mas de 2 afios de experiencia en la administracion publica\y
Otros Estudios: Cursos de capacitacion relacionado al cargo.
4.8. COMPETENCIAS BASICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)
COMPETENCIAS — VALORES
1 Probidad y conducta. (Alto)
2. Vocacién de servicio al publico. (Alto)
3. Honestidad. (Alto)
4, Lealtad Institucional. (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por
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COMPETENCIAS GENERICAS
5 manejo informatico a nivel usuario. (Bajo)
2 Conocimiento de los servicios de la organizacion. (Bajo)

2.9. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Niveles de Relevancia: Bajo, Mediano, Alto.)

COMPETENCIAS DE GESTION

: 2 Gestion por Resultados (Bajo)

2. Identifica y propone indicadores de resultados. (Medio)

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPC

1 Trabajo en Equipo (Alto)

Z: Motivacion, (Alto)

COMPETENCIAS PERSONALES

1. Orientacion al logro (Alto)

2. Tolerancia al estrés (Alto)

3. Manejo de los errores personales (Alto)

4. Iniciativa (Alto)

5 Auto organizado (Alto)
Elaborado por: Revisado por Aprobado por

Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacion:

Aprobado mediante:




