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ACUERDGC DE CONSEJO DIRECTIVO N*° 022-2021-CD-SISOL
LiMA . 17 MAR-Z011 -

VISTOS:

El Informe N° 025-2021-GG-SISOL/MML, Memordndum N° 210-2021-OPP-SISOL/MML,
Memorandum N° 391-2021-GAF-SISOL/ SISOL y Memorandum N° 134-2021-UP-GAF-SISOL/MML
Informe N* 63-2021-0AJ-SISOLMML;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 055 publicado en el Diario Oficial El Peruano del 28 de octubre
del 2006, se aprobd el Texto Unico Ordenado de la Ordenanza Municipal N° 883-MML, que cred y
aprobé los Estatutos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad ~ SISOL, modilicado por la
Ordenanza Municipal N°1283-MML y N° 1314-MML, en cuyo Articulo 15 literales b) y ¢) establece las
funciones generales del Sistema Metropolitano de la Sclidaridad.

Que, el Articulo Décimo Sexto A del estatuto sefala que por su naturaleza el Consejo Directivo es el
organo de mayor nivel de la entidad, a cargo de la definicién de planes y politicas vinculadas a su

2Ambito de supervision y control de sus actividades, de la aprobacién de normas de primer rango de

entidad, asi como de aguellas otras funciones especfficas.

e, en la estacion del Orden del Dia de la Agenda del Consejo Directivo, se presentaron los informes
° 025-2021-GG-SISOL/MML, Informe N° 69-2021-0AJ-SISOL/, Memorandum N° 210-2021-0OPP-
SISOL/MML, Memorandum N° 391-2021-GAF-SISOL/MML y Memorandum N° 134-2021-UP-GAF-
SISOL/MML, documentos que sustentan y ponen en consideracién del Consejo Directivo, la
- aprobacién del proyecto del Manual del Clasificador de Cargos del Sistema Metropoiitano de la
Solidaridad, que tiene por objeto ordenar y actualizar los cargos esiructurales de la entidad, estando
a lo dispuesto en el marco legal que rige la politica de gestién de recursos humanos; todo ello al
amparo de o dispuesto en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico y Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

Estando a lo expuesto y conforme lo indican los literales b) y d) del Articulo Décimo Sexio M) de la
Qrdenanza Municipal N° 961, y lo dispuesto en el Decreto de Alcaldia N° 055, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ordenanza Municipal N°683, conforme a sus atribuciones, el Consejo Directivo

por UNANIMIDAD
ACORDO

1)Aprobar, la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos, en los términos expuestos por el
Gerente General, considerando la necesidad de modernizar el clasificador de cargos que data del
afio 2006. Elio con la finalidad de contar con un documento de gestion debidamente actualizado y
acorde con la normativa vigente expresada en los considerandos del presente.

2)Encargar a la Gerencia General, la implementacioén del presente Acuerdo.

Por Tanto

Registrese, Comuniquese y Cimpiase

YOLA ALCON LIZARASC
msiente Inkding del Consejo Directive



MANUAL DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL SISTEMA METROPOLITANO DE LA
SOLIDARIDAD (SISOL)
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I PRESENTACION

El Reglamento de Organizacién y Funciones del Sistema Metropolitano de la Solidaridad,
aprobado con Resolucién Directoral N° 011-2007-SISOL/MML de fecha 05 de febrero del
2007, es el documento técnico normativo de gestién organizacional que formaliza la
estructura organica de la entidad; contiene las competencias y funciones generales de la
entidad; las funciones especificas de las unidades de organizacion, asi como las relaciones de
dependencia, de acuerdo con el Articulo 43, del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

La Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacién del Estado.
La citada Ley establece en su articulo 4, como finalidad fundamental, la obtencién de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania
optimizando el uso de los recursos publicos y transparentando su gestién con servidores
publicos calificados y adecuadamente remunerados. Para mejorar la gestion de los
servidores publicos se requiere la elaboracién y aprobacién de documentos técnico-
normativos, entre ellos el Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional, el que a su vez
requiere un documento marco que es el Clasificador de Cargos, que debe estar actualizado y
en relacién a las necesidades actuales que el proceso de modernizacion del Estado demanda.
El Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo del
Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL teniendo en cuenta el grado de

responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos
requeridos.

En ese contexto, para la elaboracion del presente documento de gestidn, se han empleado
las disposiciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y el Decreto,
Ley N° 18160 que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos, el Decreto Ley N°
20009, que Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos, ademads de
lo establecido en el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la administracion
publica, aprobado mediante Resolucién Suprema N° 013-75-OM/INAP y Resolucién Suprema
N° 010-77-PM/INAP-DNR.

OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION DE CARGOS
a) Objetivo general

Describir el ordenamiento de los cargos estructurales del Sistema Metropolitano
de la Solidaridad — SISOL, precisando la clasificacion por grupo ocupacional, la
naturaleza de la clase de cargo y los requisitos minimos indispensables para cada
cargo a fin de facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo
de Gestidn de Recursos Humanos y de la gestion institucional en general.

b) Objetivos especificos

e Ordenar los cargos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad — SISOL, de
acuerdo a la clasificacion establecida en la Ley Marco del Empleo Publico en
lo que le resulte aplicable.

e Establecer dentro de cada grupo ocupacional los niveles que promuevan la
progresion en el Servicio Civil en funcién a capacidad, méritos, rendimiento,
aptitudes y compromiso con el servicio.

e |mplementar el ordenamiento racional de los cargos, en el marco del
cumplimiento del rol del Sistema Metropolitano de la Solidaridad — SISOL.

Pagina 3




111, BASE LEGAL
a. Ley N° 27792, Ley Organica de Municipalidades;
b. Ley N° 27783, Ley de bases de la descentralizacion y sus modificatorias;

C. ley N° 27588, norma que establece las prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores pUblicos, asi como de las personas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual;

d. Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado;

e. Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica;

f. Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica;
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico;

> @

Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo;
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

j. Decreto Legislativo N° 1023, norma que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil-SERVIR, rectora del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos;

k. Decreto Legislativo N° 1025, norma que aprueba normas de capacitacion vy
rendimiento para el Sector Publico;

. Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos;

m. Decreto Ley N° 20009 que Autoriza la Aplicacién del Sistema Nacional de
Clasificacion de Cargos;

n. Ordenanza N° 683, que Crea el Sistema Metropolitano de la Solidaridad y
modificatorias;

0. Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracién Publica y sus modificatorias;

p. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos de las entidades publicas” y sus
modificatorias.

o / DEFINICIONES

" “Para la elaboracién del presente documento, se consideran las siguientes definiciones:

a. Cargo: Es el elemento basico de una organizacion, de acuerdo a la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos
y calificaciones para su cobertura.

b. Clase de Cargo: Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y
para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

¢. Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos
de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

d. Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.



e. Grupo ocupacional: Son las categorias que permiten organizar a los servidores en
razon a su formacion, capacitacion o experiencia reconocida, que pueden ser
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y la naturaleza de las
funciones. Esta conformado por ejecutivos, especialistas y de apoyo.

f.  Nivel: Son los escalones que se establecen dentro de cada cargo para la progresién
del servidor en el Servicio Civil. Se establecen de modo progresivo y ascendente en
relacion a las atribuciones y complejidad de las funciones.

g. Organos: Son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgdnica
del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.

h. Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF): Es el documento técnico
normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de su
misién, vision y objetivos. Contiene las funciones generales del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad y las funciones especificas de sus érganos,
establece sus relaciones y responsabilidades.

i. Maxima autoridad administrativa: De acuerdo a lo dispuesto por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil-SERVIR, para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Gerente General del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad es la maxima autoridad administrativa.

V. ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO
a) Responsabilidad

= Corresponde a la Unidad de Personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
definir los requisitos minimos y competencias genéricas que corresponden a los
cargos para el cumplimiento de las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones y de elaborar la propuesta del Manual del Clasificador de
Cargos para su aprobacion.

= Corresponde a la Oficina de Planificacién y Presupuesto o quien haga sus veces
emitir opinion favorable a la propuesta de Clasificador de Cargos.

= Corresponde a la Oficina de Asesoria Juridica o quien haga sus veces emitir opinion
legal sobre |la propuesta de Manual del Clasificador de Cargos.

» Corresponde a la Unidad de Personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas
velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el Manual del Clasificador de Cargos y
realizar su difusion en la entidad.

» Corresponde al Consejo Directivo la aprobacion del Manual del Clasificador de
Cargos y sus modificatorias de acuerdo al Reglamento de Organizacidn y Funciones.

Modificaciones del documento

La Unidad de Personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas a iniciativa propia
o a pedido de la Alta Direccién, reunira la informacién concerniente a la modificacién
o actualizacidn del presente documento, cuando lo considere pertinente, observando
el marco legal correspondiente.

WETRAD.
o ;51\‘:\' Wl r.(.-’rfq,’
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La referida Unidad analizard la informacién obtenida observando la regulacion vigente,
preparara y elevard el informe correspondiente a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto o quien haga sus veces y a la Oficina de Asesoria Juridica o quien haga sus
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veces, a efectos de iniciar el procedimiento para la aprobacién de la modificacién que
sea necesaria.

VL. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La clasificacion de cargos corresponde al proceso de ordenamiento de los cargos de la
Administracion Publica con fundamento en el andlisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio. Se han
considerado tres criterios bésicos a efecto de formular el presente documento de gestion:

a) Criterio funcional: Determinado por los servicios que presta el Sistema Metropolitano
de la Solidaridad en funcién del interés publico.

b) Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las
funciones y en razén de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

c) Criterio de condiciones minimas: En términos de formacién académica y experiencia.
El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del grado de
responsabilidad inherente al cargo.

Vil ORGANIGRAMA

La estructura organica vigente ha sido aprobada con Ordenanza N° 961 del 23 de julio del 2006,
el mismo que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Sistema Metropolitano
de Solidaridad - SISOL, modificado parcialmente mediante Ordenanza N° 1293 del 25 de
setiembre del 2009.

- Paginag ——



oy

)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEL SISTEMA METROPOLITANO DE LA SOLIDARIDAD (sisoL)

Por acuerdo del Consejo Directivo N° 179-2009-CD-SISOL (30/09/2009), vista la ordenanza 1293,

se modifica el Organigrama Estructural

[ CONSEJO DIRECTIVO ]

OFICINA DE CONTROL L i
INSTITUCIONAL | GERENCIA GENERAL

f i o
~ OFICINADE ASESORIA
| WRIDICA
GERENCIADE e B e
ADMINISTRACIONY -] r T —
' FINANZAS  OFICINA DE PLANIFICACION
" YPRESUPUESTO
" i - i :
AeTROPG,
e GERENCIA DE GERENCIADE SERVICIOSDE | | GERENCIADE GESTIONDE
COMERCIALIZACION L ieaub _ T REseos

HOSPITALES | CENTROS MEDICOS

Pagina 7



Vil ESTRUCTURA ORGANICA

El Sistema Metropolitano de Solidaridad - SISOL para el cumplimiento de sus funciones, cuenta
con la siguiente estructura orgédnica aprobada con Ordenanza N° 961 del 23 de julio del 2006,
modificada parcialmente mediante Ordenanza N° 1293 del 25 de setiembre del 2009.

01: CONSEJO DIRECTIVO

02: DEL ORGANO DE DIRECCION
02.1 Gerencia General

03: ORGANOS DE CONTROL
03.1 Oficina de Control Institucional

04: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1 Oficina de Asesoria Juridica
04.2 Oficina de Planificacion y Presupuesto

05: ORGANOS DE APOYO
05.1 Gerencia de Administracion y Finanzas

06: ORGANOS DE LINEA

06.1 Gerencia de Servicios de Salud
06.2 Gerencia de Comercializacion
06.3 Gerencia de Gestidn de Riesgos

07: ORGANOS DESCONCENTRADOS

07.1 Hospitales
07.2 Centros Médicos
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IX. CLASIFICACION DEL PERSONAL

Para la agrupacion de los cargos de la entidad por niveles o Grupos Ocupacionales se rige en
concordancia de la clasificacién del Servicio Civil establecida en el Capitulo Il Clasificacidn,
articulo 42 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y el Articulo 52° de la Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil, que se detalla a continuacion:

TABLA N° 01: CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL EARSD ESTRUCTURAL
Funcionario Publico Presidente del Consejo Directivo

Gerente General

Asesor

Empleado de Confianza
Gerente

Jefe de Oficina

Jefe de la Oficina de Control Institucional

Directivo Superior *
Director Médico

Jefe de Unidad *

Ejecutivo
Administrador IPRESS

Profesional I/Analista

Servidor Publico Profesional Il/Especialista

e Profesional Ill/Coordinador *
Especialista

Coordinador Médico Asistencial

Coordinador de Enfermeria

Enfermera

Apoyo Asistente Técnico
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CLASIFICACION

GRUPO OCUPACIONAL CARGO ESTRUCTLIRAL

Técnico de Enfermeria

Asistente Administrativo de Alta
Direccién

Asistente Administrativo

Apoyo Chofer

Operador de Limpieza

Operador de Seguridad

Operador de Servicios Generales

*

Algunas de estas posiciones podrdn ser consideradas Empleado de Confianza (servidores que
pueden ser removidos libremente por el titular de la entidad, segtin el articulo 4, del Capitulo
Il de la Ley N2 28175 y los Articulos 2° y 3° del Decreto Supremo N° 084-2016-PCM).

.1 Funcionario Publico: Conforme a lo dispuesto en el Articulo 51 de la Ley N° 30057 Ley del
/ Servicio Civil, el Funcionario Publico ejerce atribuciones politicas, normativas y administrativas.
Las dos primeras son entendidas como la facultad de disefiar y aprobar politicas y normas o
reglas de caracter general, en el ambito y las materias de su competencia. La tercera es
entendida como actos de direccién y de gestidn interna.

~Conforme al Articulo 52° de la Ley N° 30057, los funcionarios publicos se clasifican en:

! LY
a‘))‘f‘\ De eleccidn popular, directa y universal.

ViiB) <1 De designacién o remocién regulada

i) ./ De libre designacion y remocién.
©92 Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto

al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente
y en ningun caso serd mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

9.3 Servidor publico: Conforme a lo dispuesto en el Capitulo Il Clasificacién, Articulo 42 de |a
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, se clasifica en:

a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién
de un érgano, programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos, la
elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la
formulacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excederé del 10% del total de empleados
de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.
Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como
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servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas en la presente Ley.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

Especialista: El que desempefia labores de ejecucidn de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De Apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman
un grupo ocupacional.

Pagina
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CODIFICACION

TABLA N° 02: CODIFICACION DE LOS CARGOS

CLASIFICACION 8 SIGLAS CODIGO DE
ARGO ESTRUCTURAL
GRUPO OCUPACIONAL CLASIFICACION
; R Presidente del Consejo FP 01
Funcionario Publico . .
Directivo
Gerente General EC 02
Asesor EC
Empleado de Confianza
Gerente EC
Jefe de Oficina EC
Jefe de la Oficina de Control SP-DS 03
Directivo Institucional
Superior
Director Médico SP-DS
Jefe de Unidad SP-EJ 04
Ejecutivo
Administrador IPRESS SP-EJ
Profesional |/Analista SP-ES 05
Profesional Il/Especialista SP-ES
" Servidor Profesional Ill/Coordinador SP-ES
Publico
f Especialista i
Coordinador Médico SP-ES
Asistencial
Coordinador de Enfermeria SP-ES
Enfermera SP-ES
Apoyo Asistente Técnico SP-AP 06
Técnico en Enfermeria SP-AP
Asistente Administrativo de SP-AP
Alta Direccidn

Pagina
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CLASIFICACION B . SIGLAS CODIGO DE
A TRUCTURAL
GRUPO OCUPACIONAL CLASIFICACION

Asistente Administrativo SP-AP

Chofer SP-AP 06
Operador de Limpieza SP-AP

Operador de Seguridad SP-AP

Operador de Servicios SP-AP

Generales

La codificacion ha sido determinada considerando el ndmero de pliego y el grupo
ocupacional. El nimero de Pliego del Sistema Metropolitano de la Solidaridad es el 500256,
por lo que al Presidente Ejecutivo le corresponde el siguiente cddigo en el clasificador de
cargos:

NUMERO DE PLIEGO CODIGO DE CLASIFICACION

500256 50025601

Pagina
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XI. CLASES DE CARGOS

- PRESIDENTE DEL
CARGO FUNCIONARIO PUBLICO CONSEJO DIRECTIVO 50025601

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir el funcionamiento institucional y representar a la institucion ante las entidades
publicas y privadas, nacionales o extranjeras.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Ejercer la representacion institucional del SISOL y del Consejo Directivo, ante la
Municipalidad Metropolitana de Lima y todo tipo de entidad ptblica o privada,
nacional o internacional.

b) Convocary presidir las Sesiones del Consejo Directivo, dirigir las votaciones, asi como
ejercer el voto dirimente en caso de empate.

c¢) Conducir las relaciones del SISOL con las entidades publicas y privadas, nacionales o
del exterior.

d) Proponer al Consejo Directivo, la celebracién de convenios con universidades,
instituciones afines, entidades nacionales o internacionales, en materias técnicas o de
otra indole vy, previa autorizacion del Consejo Directivo, llevar a efecto su
implementacian.

Velar por el cumplimiento de las politicas, objetivos y metas del Sistema Metropolitano
de la Solidaridad, asi como de los acuerdos que adopte el Consejo Directivo.

Proponer al Consejo Directivo la politica de concertacidn y cooperacién con entidades
de paises extranjeros, organismos internacionales, nacionales, regionales, v
municipales, relacionadas con la actividad del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.

Proponer al Consejo Directivo, proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos,
Resoluciones y, en general, toda norma legal necesaria a la finalidad del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad.

Poner en conocimiento del Consejo Directivo las donaciones, sean nacionales o
extranjeras ofrecidas a favor del Sistema Metropolitano de la Solidaridad, para que se
decida si se propone su aceptacion a la Municipalidad de Lima.

Tomar conocimiento de las recomendaciones que realicen los Organos de Control,
panerlas en conocimiento del Consejo Directivo y supervisar su implementacion.

Las demas atribuciones que con arreglo a Ley le corresponden, asi como las que se
encuentren previstas en este Estatuto y/o las que le otorgue el propio Consejo
Directivo.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Los requisitos establecidos en el Articulo 53° de los Funcionarios Publicos de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y los requisitos minimos para funcionarios de libre
designacion establecidos en el Articulo 54° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2. Titulo Profesional Universitario.

3. Experiencia profesional no menor de siete (07) afios en el sector publico o privado.

Pagina
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EMPLEADO DE
CONFIANZA

CARGO GERENTE GENERAL 50025602

NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, aprobar, organizar, dirigir v supervisar la marcha administrativa y técnica de la
entidad y la implementacién de las politicas, encargos y decisiones del Consejo Directivo y
la Presidencia Ejecutiva. Representar legal, administrativa y judicialmente a la entidad.
Ejercer la titularidad del pliego presupuestal.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de la Entidad.

b)  Ejecutar las disposiciones que adopte el Consejo Directivo y disponer las acciones y
medidas complementarias para su cumplimiento.

c) Alcanzar los objetivos de acuerdo a la politica y lineamientos institucionales
establecidos, dictando las medidas y disposiciones que sean necesarias.

d) Ejercer la representacién legal del Sistema Metropolitano de la Solidaridad, y delegarla

en otros funcionarios de la entidad, para lo cual goza de las facultades generales y
especiales sefialadas en los articulos 74° y 75° del Cédigo Procesal Civil. Goza de la
facultad de conciliar extrajudicialmente y de disponer del derecho materia de
conciliacion; pudiendo, a su vez, delegar dichas facultades. En materia arbitral, podré
delegar las facultades de representacion y el ejercicio de todos los derechos y las
facultades que la ley de la materia tiene previstos, sin restriccién alguna.

Planificar y organizar el desarrollo de las actividades del Sistema Metropolitano de la
Solidaridad; y suscribir los convenios y contratos, y participar en los actos u operaciones
conducentes al desarrollo y a los objetivos de la Entidad, con sujecidn a las disposiciones
legales vigentes y al presente Estatuto, asi como los que le sean encargados por el
Consejo Directivo.

Es el responsable de proponer al Consejo Directivo para su aprobacién, el Presupuesto
Anual, los Estados Financieros, Balance y Memoria Anual, el Plan Operativo Institucional
del Sistema Metropolitano de la Solidaridad, asi como la escala remunerativa y de otras
modalidades de pago; administrar y controlar su ejecucién una vez aprobados por el
Consejo Directivo y proponer las modificaciones que fueren necesarias.

Aprobar el Cuadro de Asignacion de Personal.

Disponer las acciones necesarias sobre las recomendaciones que realicen los Organos de
Control para su implementacion.

Autorizar los viajes de los funcionarios y trabajadores del SISOL por razones de servicio.
Informar periédicamente al Consejo Directivo sobre el cumplimiento de las metas
presupuestarias establecidas, y proporcionarle la informacién relativa a los ingresos que
directamente recaude la institucién por toda fuente de financiamiento, asi como los
egresos.Elaborar e implementar una vez aprobados, los instrumentos de gestion
necesarios para la eficiente administracién del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.
Elaborar e implementar una vez aprobados, los instrumentos de gestion necesarios para
la eficiente administracion del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.

Administrar y supervisar el uso del patrimonio institucional, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Abrir y crear cuentas bancarias, suscribir contratos de créditos, girar o cobrar o endosar
titulos valores; girar, aceptar, endosar, reaceptar, descontar, cobrar y renovar cualquier
clase de documentos mercantiles y civiles, realizar toda clase de operaciones bancarias
ante bancos comerciales, privados, asociados y estatales de acuerdo a las disposiciones
legales pertinentes a esta materia, las que se realizaran bajo la modalidad de doble firma,

Pagina

15



pudiendo ser de dos funcionarios Titulares o la de un Titular con un Suplente, con cargo
a informar al Consejo Directivo.

n) Designar, contratar, evaluar, sancionar, suspender, promover, remover y cesar, con
arreglo a la ley y a la politica establecida por el Consejo Directivo, a los funcionarios y
personal del Sistema Metropolitano de la Solidaridad, no estando incluidos los Gerentes
de los érganos de linea, con cargo de dar cuenta al Consejo Directivo.

o) Autorizar la contratacion de obras, bienes y servicios con cargo al presupuesto y de
acuerdo a la normatividad vigente.

p) Recomendar al Consejo Directivo |a realizacién de investigaciones, auditorias y balances.

q) Recomendar al Consejo Directivo la concertacién de créditos a favor del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad, en el marco de las normas vigentes.

r)  Expedir resoluciones en materias propias de su competencia y en las expresamente
delegadas por el Consejo Directivo.

s)  Cumpliry hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo.

t) Organizar, implementar y planificar el régimen interno de las oficinas y de los servicios
técnicos que fuera necesario; asi como proponer al Consejo Directivo la creacion o
reduccion de oficinas o dependencias que sean necesarias para el SISOL.

u) Las demas funciones que con arreglo a ley le correspondan, asi como las que se
encuentran previstas en este Estatuto.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Estudios de post grado en areas afines con |la competencia institucional.* ?

Experiencia profesional no menor de siete (07) afios en el sector publico o privado.
Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos directivos, jefaturales o de asesoria
a la Alta Direccion en el sector publico o privado.

Minimo haberlos iniciado.
Articulo 43 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220. Los estudios de posgrado conducen a Diplomados, Maestrias y Doctorados.

Decreto Legislativo 1496, que establece disposiciones en materia de educacién superior universitaria en el marco del estado de
emergencia sanitaria a nivel nacional.
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EMPLEADO DE

AR
CARGO CONFIANZA ASESOR 50025602

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar a la Alta Direccién en aspectos técnico — administrativo y/o politico sociales
ACTIVIDADES TiPICAS

a) Proponery/o formular alternativas de politica en asuntos del SISOL relacionado con el
drea de su especialidad.

b) Brindar asesoria a la Alta Direccidn acerca de la politica, planes y programas
institucionales.

c) Evaluar el desarrollo de actividades de comunicacién, técnico - administrativas y/o de
aplicacion e interpretacion de normas y procedimientos del Sistema Metropolitano de
la Solidaridad.

d) Participar en comisiones y/o reuniones de caracter altamente especializados en el drea
de su competencia.

e) Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinién sobre temas
relacionados con su especialidad.

f)  Proponer acciones a adoptar a la Alta Direccién.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Estudios de postgrado o capacitacidn especializada afines a las funciones a
desempefiar® %,

Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en funciones afines a las actividades tipicas
en el sector publico o privado.

‘% Jetae) gfle obcma de
2, . Plandicadiony Prasupuesta
>
&

U

9:5‘9 " Articulo 43 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220. Los estudios de postgrado conducen a Diplomados, Maestrias y Doctorados.
Minimoe haberlos iniciado.

6.1 Tipos de Capacitacidn, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacién laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N¢ 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacion Laboral o Actualizacién, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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EMPLEADO DE
E
CARGO CONFIANZA GERENTE 50025602

NATURALEZA DE LA CLASE

Como responsable de un 6rgano de la entidad; planear, organizar, dirigir, supervisar,
controlar y evaluar actividades técnico-administrativas segin corresponda. Supervisar la
labor del personal. Asumir la responsabilidad del ambito de competencia del 6rgano a su
cargo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos del érgano a su cargo;

b) Participar en la formulacidn de la politica institucional, asi como elaborar Y proponer
la politica, planes, programas, normas y procedimientos inherentes al 4rea funcional a
su cargo;

) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demas
organos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad;

d) Administrar los recursos materiales asignados al organo de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia;

e) Supervisary evaluar al personal del 6rgano de su competencia;

f)  Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como las
medidas que correspondan;

g) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del organo;

h) Las demds que delegue el Consejo Directivo o el Presidente Ejecutivo;

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Estudios de postgrado o capacitacién especializada afines a las funciones a
desempefar ° 8,

Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta
Direccién en el sector publico o privado.

3)

5 Articulo 43 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220. Los estudios de postgrado conducen o Diplomados, Maestrias y Doctorados.

Minimo haberlos iniciado.

§ 6.1 Tipos de Capacitacidn, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucién

de Presidencio Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE.
Articulo 12, de la Formacién Laboral o Actualizacicn, Subcapitulo 1l, Decreto Legislativo N°® 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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EMPLEADO DE
CONFIANZA

CARGO JEFE DE OFICINA 50025602

NATURALEZA DE LA CLASE

Como responsable de un érgano de la entidad planear, organizar, dirigir, supervisar,
controlar y evaluar actividades técnico — administrativas prestando asesoria, apoyo o

control, segun corresponda. Supervisar la labor del personal. Asumir la responsabilidad del
ambito de competencia del érgano a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del drgano a su cargo.

b) Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer
la politica, planes, programas, normas y procedimientos inherentes al érea funcional a
Su cargo.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccidn y demas
arganos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.

d) Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector
Publico.

e) Administrar los recursos materiales asignados al 6rgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia.

f)  Supervisary evaluar al personal del 6rgano de su competencia.

g) Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las
medidas que correspondan.

h)  Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano.

i)  Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Gerente General,
dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Estudios de postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a
desempefiar’ &

3) Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

4) Experiencia en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccién en el sector publico o

privado, no menor a tres (03) afios.

Articulo 43 de lo Ley Universitaria, Ley N° 30220. Los estudios de postgrado conducen a Diplomados, Maestrias y Doctorados.
Minimo haberlos iniciado.

6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacién Laboral, 6.1.1.1 Tipes de acciones de capacitacion por formacidn laboral, Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N? 141-2016-SERVIR-PE,

Articulo 12, de lo Formacién Laboral o Actualizacién, Subcapitulo Il, Decrete Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR pUBLICo | EFE DE LA OFICINA DE

CARGO CONTROL 50025603
DIRECTIVO SUPERIOR INSTITUCIONAL

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de realizar el control gubernamental en la entidad, de conformidad con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

ACTIVIDADES TiPICAS

Funciones Operativas ®:

a) Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la
Contraloria, dando cumplimiento a su Plan Anual de Contraol,

b) Ejercer la funcidn de direccién y supervisién en los servicios de control gubernamental,

c) Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de las recomendaciones o la adopcién de las acciones preventivas y
correctivas resultantes de la realizacién de los servicios de control conforme a la
normativa que emita la Contraloria.

d) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todo el proceso de los servicios
de control gubernamental.

e) Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones que emita la Contrataria.

f)  Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por los
dérganos de la Alta Direccién de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades
que desarrolla la entidad.

g) Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al dmbito de su
competencia y a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.

h) Otras que establezca la Contraloria.

Funciones Administrativas 1:

a) Promover las relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo v entre los
mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

b) Requerir de forma sustentada ante la Contraloria o la entidad, la asignacién o
contratacién de personal, la infraestructura y los recursos logisticos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del OCI.

Cuando se trata del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado
como resultado de una evaluacion de desempefio, el Jefe del OCI puede solicitar a la

. entidad que priorice dicha asignacién o contratacion.

c) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los
S | nivelesy categorias del personal a su cargo.

1d) Promover la linea de carrera del personal del OCI. de acuerdo a las politicas de la
s Contraloria o de la entidad, segln corresponda.

i e) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

e f)  Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia
r@;:?ﬁ“"'“’“""c'“?:.-,-:;,\ funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en
: R las normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal de los OCl y de ser
el caso, al personal de la Contraloria, sea puesto a disposicién de la unidad organica de

)

« CORNE]g
T

7.1.4 Funciones del Jefe de OCl, 7.1.4.1 Funciones Operativas, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva de los Organos
de Control Institucional”,

10 7.1.4 Funciones del Jefe de OCI, 7.1.4.2 Funciones Administrativas, de la Directiva N*® 020-2020-CG/NORM “Directiva de los

Organos de Control Institucional”.
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)

k)

a)

Recursos Humanos de la entidad o de la Subgerencia de Personal y Compensaciones o la
que haga sus veces de la Contralorfa, segln corresponda, para la adopcién de las
acciones pertinentes, conforme a la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se incluya una cldusula
de confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el gjercicio de
sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI presente ante la Contraloria la Declaracién Jurada para
la Gestion de Conflicto de intereses.

Integrar los Comités de Seleccion de los procedimientos de seleccién que convoque la
entidad en los casos que el OCI sea el miembro con conocimiento técnico en el objeto
de la contratacién, de acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado vigente.
Participar en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI,
independientemente de la modalidad, en lo relacionado a la formulacién de los perfiles
de los postulantes o de los términos de referencia, seglin corresponda.

Solicitar y gestionar ante la Contraloria o la entidad, el entrenamiento profesional,
desarrollo de competencias y la capacitacién del personal del OCI a través de la Escuela
Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.
Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de
acuerdo a la Ley N2 27815. Ley' del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como a lo
dispuesto en las demas normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al
personal del OCly de ser el caso, al personal de la Contraloria.

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCl debe
remitir al organo desconcentrado o unidad orgénica bajo cuyo dmbito de control se
encuentre el OCI el acervo documentario respecto a los servicios de control
gubernamental.

Efectuar la entrega de cargo como Jefe del OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas
por la Contraloria.

Informar al érgano desconcentrado o a la unidad orgénica bajo cuyo dmbito de control
se encuentre el OCI, la vinculacién o desvinculacion del personal del OCI, el cronograma
anual de sus vacaciones y las de su personal.

Otras que establezca la Contraloria.

REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos se establecen en el numeral 7.1 De las Disposiciones Especificas, 7.1.1y 7.1.2
de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”,
aprobada mediante Resolucidn de Contraloria N° 392-2020-CG.
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SERVIDOR PUBLICO , i
CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DIRECTOR MEDICO 50025603

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de ejecutar, supervisar, las acciones de promocién y prevencién de la salud,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacion en las diferentes especialidades médicas y afines
de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente de las IPRESS.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar las politicas de gestion fijadas por la Alta Direccion.

b) Proponer las metas de produccion de servicios para su incorporacion al Plan Operativo
Institucional.

c) Ejecutary supervisar el desarrollo de las actividades que garantizan la disponibilidad
de los servicios de salud para los usuarios.

d) Supervisar las unidades prestadores de servicios de salud de la IPRESS en el dmbito de
su competencia.

e) Monitorear y supervisar el cumplimiento de los estandares establecidos para la
entrega de servicios de salud a los usuarios.

f)  Implementar medidas de bioseguridad establecidas en la normatividad vigente.

g) Elaborar informes periddicos de evaluacién de la produccién de servicios de salud de |a
IPRESS.

Aprobar la exoneracidn parcial o total de la atencién de salud en los casos de indigencia
o precariedad, previa evaluacién de la condicion socioecondmica.

Proponer e impulsar mecanismos de difusiéon y promocién de los servicios de salud que
brinda SISOL, de acuerdo a las directivas Institucionales.

, Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.
/ REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional de Médico Cirujano.

2) Capacitacion especializada afines a las funciones a desempefiar ©2.

3) Experiencia profesional no menor de dos (02) afios.

| 4) Experiencia en supervisién o coordinacién o cargos jefaturales, o de direccién y/o
"\, cargos similares no menor a un (01) afio en el sector publico o privado.

I A decision de la Gerencia General, estas posiciones pueden ser consideradas de libre designacion o remocion, teniendo en cuenta
los limites establecidos en el Articulo 4° dispuesto por la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico, y los Articulos 2°y 3° del

kieleghen " - Decreto Supremo N* 084-2016-PCM.
Panicicon y Predp s 12 6.1 Tipos de Capacitacién, 6.1.1 Formacién Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacicn laboral, Resolucion

w2 de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE.
”,/ Articulo 12, de la Formacidn Laboral o Actualizacion, Subcapitulo li, Decreto Legisiativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVO

CARGO JEFE DE UNIDAD *3 50025604

NATURALEZA DE LA CLASE

Como responsable de una unidad orgénica de la entidad planear, organizar, dirigir, asesorar,
supervisar, ejecutar, controlar y evaluar actividades técnico — administrativas prestando
apoyo, segun corresponda. Supervisar la labor del personal. Asumir la responsabilidad del

ambito de competencia de la unidad orgénica a su cargo.

a)

c)

e)

f)

g)

ACTIVIDADES TiPICAS

b) Ejecutarlasacciones, procesos y procedimientos del sistema administrativo del &mbito

d) Elaborar, modificar y proponer normas, directivas y procedimientos para el

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos de la unidad orgénica a su
cargo.

de su competencia.
Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer

la politica, planes, programas, normas y procedimientos inherentes al area funcional a
su cargo.

funcionamiento del sistema administrativo del dmbito de su competencia en la
entidad.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas
organos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.

Administrar los recursos materiales asignados a la unidad organica de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal de la unidad orgdnica de su competencia.

Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como las
medidas que correspondan.

Representar a la entidad en eventos de su competencia que le sean delegados por el
érgano competente.

Elaborar, proponer o refrendar los informes técnicos en el dmbito de su competencia.
Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas en el &mbito de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS
1) Titulo Profesional Universitario.

_2) Estudios de postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a

"“1:3) Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.
| ./’4) Experiencia no menor de tres (03) afios en el desempefio de funciones afines al area

desempefiar 14 1,

funcional o cargos similares afines en el sector publico o privado.

13
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A decisidn de la Gerencia General, estas posiciones pueden ser consideradas de libre designacidn o remocidn, teniendo en cuenta
los limites establecidos en el Articulo 4° dispuesto por la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, v los Articulos 2°y 3° del
Decreto Supremo N° 084-2016-PCM.

Articulo 43 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220. Los estudios de postgrado conducen a Diplomados, Maestrias y Doctorados.
Minimo haberlos iniciedo.

6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacidn Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacién por formacion laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacion Laboral o Actualizacién, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N°® 1025 que aprueba normas de
Copacitacién y Rendimiento para el sector publico,
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SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRADOR

£ARGQ EJECUTIVO IPRESS

50025604

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de programar, ejecutar y supervisar la provision oportuna de los bienes y
servicios gue garanticen una adecuada prestacion del servicio de salud de acuerdo a
estdndares establecidos.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
8

h)

ACTIVIDADES TiPICAS

Administrar y supervisar los recursos humanos, logisticos y financieros en el ambito de
su competencia, de acuerdo a las directivas emitidas por la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

Prever y programar oportunamente el abastecimiento de bienes y servicios que
garanticen una adecuada prestacion del servicio.

Controlar la asistencia y permanencia del personal en la IPRESS e informar a la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

Organizar y velar por el mantenimiento, seguridad y limpieza de las instalaciones de las
IPRESS.

Supervisar, consolidar y rendir cuenta de los ingresos por atencién de pacientes que
acuden a la IPRESS.

Llevar el registro contable de los ingresos y gastos incurridos en la IPRESS.

Administrar la caja chica asignada a la IPRESS, segln los lineamientos normativos
vigentes y la politica institucional.

Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

1)
2)
3)
4)

REQUISITOS MINIMOS

Grado de Bachiller.

Capacitacidn especializada en temas afines al drea funcionalz.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.

Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio de funciones afines al drea
funcional o cargos similares afines en el sector publico o privado.

J't"-;u'@,a e

=

2 Pandcacan y p T
\J %, hpncﬁ ipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacién por formacion laboral, Resolucion

7! L~ 5 H s .
iy, \ge'e e Presidencia Ejecutiva N© 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacién Laboral o Actualizacién, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que oprueba normas de
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SERVIDOR PUBLICO- PROFESIONAL I /

A
EARGO ESPECIALISTA ANALISTA JE02 B0

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de realizar las funciones principales del drea de manera articulada con el
equipo de trabajo que integra de acuerdo con la normatividad vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recopilar, procesar, analizar y/o sistematizar informacién y documentacién relativa al
ambito de su competencia.

b) Ejecutar actividades relativa a los procesos técnicos, programas, estudios y/u
operaciones del drea funcional de acuerdo a la normativa vigente.

c) Elaborar andlisis y estudios en materia del &mbito de su competencia.

d) Elaborar proyectos de planes, programas, normas, estrategias, herramientas y/o
metodologias en materia del ambito de competencia del &rea funcional.

e) Hacer seguimiento y evaluar la implementacién de politicas publicas, estrategias y
normativas que correspondan al ambito de su competencia.

f) Absolver consultas y/o asistir técnicamente en temas relacionados con las funciones en
el ambito de su competencia.

g) Coordinar con otros drganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones

h) Elaborary suscribir informes técnicos en el &mbito de su competencia.

i) Mantener actualizada y sistematizada la informacién relativa al &mbito de competencia
del area funcional.

j) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Grado de Bachiller.

2) Capacitacion especializada en temas afines al drea funcional,

) Experiencia profesional no menor de dos (02) afios.

';;._ ) Experiencia no menor de un (01) afio en funciones afines al drea funcional en el sector
“| publico o privado.
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6.1 Tipos de Capacitacién, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacion Laboral o Actualizacion, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO- PROFESIONAL II

CARGO ESPECIALISTA /ESPECIALISTA 20043603

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de planificar, asistir, coordinar, ejecutar y evaluar programas, estudios,
proyectos y/o actividades de mayor responsabilidad y complejidad al Profesional |
inherentes al area funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Ejecutar y validar las actividades de los sistemas del ambito de competencia del drea
funcional de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Coordinary supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades en materia del
ambito de competencia del drea funcional.

¢) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para facilitar la
implementacion de las reglas vigentes en materia de competencia del rea funcional de
acuerdo a la normatividad vigente.

d) Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de su competencia.

e) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos correspondientes
al area funcional en el dmbito de su competencia.

f) Asesorar técnicamente a otros drganos de la entidad y, de corresponder, a otras
entidades en materias del ambito de competencia del area funcional.

g) Planificar, supervisar y ejecutar las actividades y/o procesos en el ambito de su
competencia.

h) Supervisar al personal a su cargo, de corresponder

i) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios, vinculados al &mbito

de su competencia.

Monitorear y evaluar la implementacion de las politicas, estrategias y normatividad de

las que correspondan al &mbito de su competencia.

Elaborar y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

Otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

“/REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Capacitacion especializada en temas afines al drea funcionalzs.

3) Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.

2,54) Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines al area funcional en el sector

" publico o privado.

ol
w eI} 0 2 of

-
96 Pianticacon ¥ Preup,

/6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacidn Laboral, 6.1,1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacién laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacién Laberal o Actualizacion, Subcapiftulo I, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacidn y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO- PROFESIONAL Il /
ESPECIALISTA COORDINADOR 12

CARGO 50025605

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de dirigir y/o conducir equipos, planificar, asesorar, supervisar, coordinar vy
ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades de mayor responsabilidad y
complejidad al Profesional Il inherentes al drea funcional.

ACTIVIDADES TIiPICAS

a)

b) Coordinary supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades en materia del

c)

d) Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con

h) Supervisar, dirigir y/o conducir al equipo o equipos asignados a su cargo.

Ejecutar y valiar las actividades de los sistemas del ambito de competencia del area
funcional de acuerdo a la normatividad vigente.

ambito de competencia del drea funcional.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para facilitar la
implementacion de las reglas vigentes en materia de competencia del drea funcional de
acuerdo a la normatividad vigente.

otras entidades para el ejercicio de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos correspondientes
al area funcional en el ambito de su competencia.

Asesorar técnicamente a otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, a otras
entidades en materias del ambito de competencia del area funcional.

Planificar, supervisar y ejecutar las actividades y/o procesos en el ambito de su
competencia.

Liderar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios, vinculados al ambito de
su competencia.

Monitorear y evaluar la implementacidon de las politicas, estrategias y normatividad de
las que correspondan al ambito de su competencia.

Elaborar y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

y 1) Titulo Profesional Universitario.
2) Capacitacion especializada en temas afines al area funcional.

3)
4)

EQUISITOS MINIMOS

Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.
Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines al area funcional en el sector
publico o privado.

20

19 A decision de lo Gerencia General, estas posiciones pueden ser consideradas de libre designacion o remocion, teniendo en cuenta

los limites establecidos en el Articulo 4° dispuesto por la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico y los Articulos 2° y 3° del
Decreto Supremo N° 084-2016-PCM.

6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacién Laboral o Actualizacion, Subcapitulo il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO- COORDINADOR

EARGO ESPECIALISTA MEDICO ASISTENCIAL

50025605

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de supervisar, coordinar, realizar procedimientos, programaciones vy
actividades de los servicios médicos; asi como, atender al usuario de acuerdo con las normas
vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordinar, controlary evaluar las actividades que desarrolla el personal de los servicios
médicos de las IPRESS de acuerdo a las normas de atencién establecidas.

b) Atender los posibles reclamos que se generen en las IPRESS y gestionar la solucion a los
mismos para mantener los estdndares de calidad y satisfaccién al usuario.

c) Atender urgencias y/o emergencias que se presenten en las IPRESS, cuando lo amerite,
acorde con las disposiciones emitidas de los servicios de Emergencias.

d) Supervisary coordinar el cumplimiento de la programacién de los turnos de los servicios
médicos en las IPRESS del SISOL para la prestacidn de los servicios en el establecimiento.

e) Supervisar y evaluar la implementacién de normas y procedimientos de diagnostico y
tratamiento, recuperacién y de rehabilitacién, contribuyendo a su actualizacién, de
conformidad con las normas vigentes y protocolos establecidos.

f) Supervisar el uso de elementos de proteccidn personal en los diferentes servicios de la
IPRESS para mantener las condiciones de bioseguridad.

g) Realizar el triaje a los pacientes que acudan a la IPRESS y/o atenciéon ambulatoria de
requerirlo.

h) Realizar informes mensuales de auditorias de calidad de acuerdo con los formatos de
supervisién para su cumplimiento.

i) Realizar sesiones educativas relacionados a los diversos procesos administrativos,
asistenciales y procedimientos clinicos que se brindan en la IPRESS para la actualizacidn
y/o conocimiento del personal asistencial y administrativo.

j) Apoyar en campafias médicas intramurales y extramurales para el beneficio de la
comunidad.

5N k) Otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

EQUISITOS MINIMOS

) Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
:/2) Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

3) Capacitacion especializada en temas afines al drea funcionalz:.

4) Experiencia profesional no menor de un (01) afio.

5) Experiencia no menor de un (01) afio en funciones afines al 4rea funcional en el sector

‘., publico o privado.

L

g3 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacidn Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacién laboral, Resolucicn
de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE,
Articulo 12, de lo Formacién Laboral o Actualizacion, Subcapitulo I, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de

Capacitacién y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO- COORDINADOR DE

il ESPECIALISTA ENFERMERIA 50025605

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de supervisar, coordinar, realizar procedimientos, programaciones y
actividades de enfermeria; asi como, atender al usuario de acuerdo con las normas vigentes
en el ambito de su competencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla el
personal de enfermerfa, técnico de enfermeria y personal de apoyo en cada servicio de
la IPRESS de acuerdo con las normas establecidas.

b) Organizar los roles de turno del personal de enfermeria y técnico de enfermeria para su
cumplimiento.

c) Supervisar al personal de enfermeria y técnicos de enfermeria a su cargo para el
cumplimiento de los protocolos establecidos.

d) Cautelar la integridad y el buen funcionamiento de los equipos asignados al servicio.

e) Revisar que todos los consultorios cuenten con insumos y material médico necesarios
para la atencion.

f) Verificar el funcionamiento de la cadena de frio de acuerdo con los protocolos
establecidos, cuando corresponda.

g) Apoyar en la labor asistencial en el triaje y/o atencién ambulatoria a los usuarios que
acudan a la IPRESS.

h) Elaborar y ejecutar sesiones educativas en los diversos procesos administrativos,

asistenciales y procedimientos clinicos para la actualizacién y/o conocimiento del

personal asistencial y administrativo.

Supervisar y evaluar la implementacién de normas y procedimientos en el dmbito de su

competencia, contribuyendo a su actualizacidn, de conformidad con las normas vigentes

y protocolos establecidos.

Supervisar el uso de elementos de proteccion personal en los diferentes servicios de la

IPRESS para mantener las condiciones de bioseguridad.,

Apoyar en campafias médicas intramurales y extramurales para el beneficio de la

comunidad.

[) Realizar informes mensuales en el ambito de su competencia.

m) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

| \REQUISITOS MINIMOS

A 354 l‘.l) Titulo Profesional de Licenciado en Enfermeria, colegiado y habilitado.
/2) Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
3) Capacitacion especializada en temas afines al area funcional®.
4) Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
5} Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines al area funcional en el sector
publico o privado.

6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 12, de la Formacion Laboral o Actualizacion, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacién y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO-
CARGO EABEEIALISTA ENFERMERA 50025605

NATURALEZA DE LA CLASE

Responsable de realizar cuidados de enfermeria segln las etapas de vida a la persona, de
acuerdo con la normatividad vigente.

a) Apoyar en las jornadas de vacunacién para todas las etapas de vida, seglin normas

vigentes.

Realizar cuidados de enfermeria (colocacion de sonda nasogastrica, nebulizacion,

aspiracion de secreciones y administraciéon de medicamentos) de acuerdo a la

prescripcion médica.

c) Apoyar al médico, de ser el caso, en la atencién de las urgencias y emergencias de
mediana complejidad y estabilizar y derivar al nivel de complejidad que corresponde
segln gravedad.

d) Apoyar en la labor asistencial en el triaje y/o atencién ambulatoria a los usuarios que
acudan a las IPRESS.

e) Realizar sesiones educativas para reducir los factores de riesgo en la poblacién, de
acuerdo a la normatividad vigente.

f) Participar en actividades de enfermeria en casos de simulacro, simulacién, respuesta y
rehabilitacion frente a emergencias y desastres, asi como, en las actividades locales de
salud para la atencion y control de los dafios a la salud en situacidn de emergencias y
desastres naturales y siniestros, segin normativa vigente.

g) Orientar al paciente y los familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la
continuidad del tratamiento.

h) Velar por la integridad y el buen funcionamiento de los equipos asignados al servicio.

i) Apoyar en campafias medicas intramurales y extramurales para el beneficio de la
comunidad.

S \j} Otras funciones que se le asigne en el dmbito de su competencia.

QUISITOS MINIMOS

b

—_—

Titulo Profesional Licenciado en Enfermeria, colegiado y habilitado.
Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

Capacitacion especializada en temas afines al drea funcional®.
Experiencia profesional no menor de un (01) afio.

Experiencia no menor de un (01) afio en funciones afines al drea funcional en el sector
publico o privado.

# 6.1 Tipos de Capacitacién, 6.1.1 Formacién Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucion

de Presidencia Ejecutiva N 141-2016-5ERVIR-PE.
Articulo 12, de la Formacidn Laboral o Actualizacién, Subcapitulo ll, Decreto Legislativo N°® 1025 que aprueba normas de
Capacitacidn y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO-

CARGO APOYO ASISTENTE TECNICO 50025606

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de ejecutar y coordinar actividades técnicas y de apoyo inherentes al drea
funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucién de actividades del
dmbito competencia del drea funcional.

Realizar actividades del ambito de competencia del drea funcional.

Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

Brindar asistencia administrativa.

Apoyar en el seguimiento a las acciones de coordinacién en el dmbito de su
competencia.

f) Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

ra2os

()

REQUISITOS MINIMOS

1) Egresado de carrera técnica superior o universitaria.

2) Capacitacion en temas afines al drea funcional®.

3) Experiencia general no menor de un (01) afio.

4) Experiencia no menor de un (01) afio en funciones afines a las actividades tipicas del
cargo en el sector publico o privado.

o
20

# 6.1 Tipos de Capacitacién, 6.1.1 Formacidn Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacidn laboral, Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N¢ 141-2016-SERVIR-PE.
Articulo 12, de la Formacidn Laboral o Actualizacién, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO- TECNICO DE

CARGO APOYO ENFERMERIA

50025606

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de apoyar en las actividades de enfermeria en el consultorio y tépico de acuerdo
con la normatividad vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ordenar e implementar el consultorio y/o tépico con material, insumos médicos y
equipos para la atencién oportuna.

b) Realizar la limpieza, desinfeccion y preparacién del material, instrumental y
esterilizacion de equipos que se utilizan en la IPRESS para la atencién, diagnéstico y
tratamiento de la salud, seglin normas establecidas, bajo la supervisién profesional que
corresponda.

c) Clasificar y manejar los residuos sélidos comunes y biocontaminados de la IPRESS.

d) Orientar a los usuarios después de la consulta en relacion a exdmenes y/o recetas
médicas.

e) Verificar los Registros Clinicos de Topico y realizar las acciones necesarias para subsanar
cualquier falencia detectada.

f) Coordinar con el personal de mantenimiento para realizar la limpieza del tépico.

g) Velar por la integridad y el funcionamiento de los equipos asignados al servicio.

h) Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de
la salud en la atencién de usuarios.

i) Apoyar en campafias médicas intramurales y extramurales para el beneficio de la
comunidad.

j) Otras funciones que se le asigne en el dmbito de su competencia.

REQUISITOS MiINIMOS

1) Titulo de carrera técnica superior de Enfermeria.

2) Capacitacion en temas afines al area funcional®.

3) Experiencia general no menor de un (01) afio.

“~R4) Experiencia no menor de un (01) afio en funciones afines a las actividades tipicas del
'kcargo en el sector publico o privado.

‘a\

# '\ 6.1 Tipos de Capacitacidn, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1,.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucion
e Presidencia Ejecutiva N 141-2016-SERVIR-PE.
Articulo 12, de lo Formacién Laboral o Actualizacién, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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! ASISTENTE
R i
CARGO SE "'ﬁ';:g“”co ADMINISTRATIVO DE 50025606
ALTA DIRECCION
NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa, velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo,
atender y coordinar |la agenda de trabajo del drea funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Organizar, coordinar, controlar, y preparar la agenda de reuniones del drea facilitando
la obtencién de los recursos, tales como informacion, documentos, equipos y/o
suministros necesarios para su ejecucion

b) Apoyar en la elaboracidon de documentos de competencia del érea.

c) Recibir, registrar, derivar y archivar documentacién que ingrese al drea haciendo uso del
sistema de tramite y preservando su integridad y confidencialidad.

d) Distribuir la documentacién emitida y recibida a las diferentes dreas de la entidad.

e) Apoyar en las coordinaciones administrativas y comunicaciones con los organos y
unidades organicas de la entidad.

f) Organizar y archivar los documentos emitidos y recibidos del &rea, procurando su
adecuada conservacion hasta su correspondiente trasferencia al Archivo Central de la
entidad.

g) Preparar los documentos para la transferencia al Archivo Central de la entidad segun
corresponda.

h) Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

i) Apoyar en la programacién, distribucién y control de Gtiles y articulos de oficina.

j) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Egresado de carrera técnica superior.

Capacitacion en temas afines al drea funcional®.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en funciones afines a las actividades
tipicas del cargo en el sector publico o privado.

Conocimientos de Ofimética.

26 6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de copacitacién por formacién laboral, Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N¢ 141-2016-SERVIR-PE.
Articulo 12, de lu Formacion Leboral o Actualizacion, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 gue aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiente para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO- ASISTENTE

CARGO APOYO ADMINISTRATIVO 30023606

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial, velando
por su confidencialidad y seguridad; asi mismo, atender y coordinar la agenda de trabajo
del area funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar, derivar y archivar documentacion que ingrese al drea haciendo uso del
sistema de trdmite y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Distribuir la documentacidn emitida y recibida a las diferentes areas de la entidad.

d) Apoyar en las coordinaciones administrativas y comunicaciones con los érganos vy
unidades organicas de la entidad.

e) Organizar y archivar los documentos emitidos y recibidos del drea, procurando su
adecuada conservacion hasta su correspondiente trasferencia al Archivo Central de la
entidad.

f) Preparar los documentos para la transferencia al Archivo Central de la entidad segun
corresponda.

g) Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

h) Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area.

i) Apoyar en la programacion, distribucion y control de (Gtiles y articulos de oficina.

j) Otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Egresado de carrera técnica superior.

2) Capacitacion en temas afines al drea funcional?’.

3) Experiencia general no menor de un (01) afio.

4) Experiencia laboral no menor de un (01) afio en funciones afines a las actividades tipicas
del cargo en el sector publico o privado.

: \5) Conocimientos de Ofimética.

27 6.1 Tipos de Capacitacion, 6.1.1 Formacion Laboral, 6.1.1.1 Tipos de acciones de capacitacion por formacion laboral, Resolucion

de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE.
Articulo 12, de la Formacion Laboral o Actualizacion, Subcapitulo Il, Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de
Capacitacion y Rendimiento para el sector publico.
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SERVIDOR PUBLICO-

CARGO APOYO CHOFER 50025606

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de realizar actividades de conduccién vehicular relativas a los servicios para la
gestion institucional.

ACTIVIDADES TIiPICAS

a) Conducir vehiculos motorizados al servicio de la entidad, para el transporte de personal
y/o carga;

b) Efectuar mantenimiento y reparaciones bdsicas del vehiculo a su cargo e informar
periddicamente sobre su estado funcional;

c) Coordinar con las dreas administrativas para que el vehiculo reciba mantenimiento
preventivo periédicamente o correctivo o predictivo de ser el caso.

d) Mantenery verificar diariamente que el vehiculo de la entidad a su cargo cuente con los
insumos necesarios;

e) Registrar e informar a su inmediato superior los desplazamientos que realice durante el
dia, las comisiones de servicio realizadas y sus resultados.

f) Dar conformidad, en el 4mbito de su competencia, al mantenimiento y reparacién de
vehiculo a su cargo.

g) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccion secundaria completa.

2) Conocimientos de mecdnica general o electricidad automotriz y/o afines.
3) Licencia de conducir.

\4{ Experiencia desempefiando funciones similares.

5
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SERVIDOR PUBLICO- OPERADOR DE

EAREO APOYO LIMPIEZA =H023606

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de realizar actividades complementarias relativas a los servicios para la gestién
institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad.

b) Custodiary hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

c) Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza.

d) Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas.

e) Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales v
mantenimiento necesarios para realizar sus labores.

f) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccion secundaria completa.
2) Experiencia desempefando funciones similares.
[
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SERVIDOR PUBLICO- OPERADOR DE

i APOYO SEGURIDAD

50025606

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de realizar actividades complementarias relativas a los servicios para la gestion
institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el
orden de la entidad y de sus autoridades y bienes.

b) Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personasy bienes a la entidad.

¢) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

d) Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas

e) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccion secundaria completa.

2) Conocimientos Primeros auxilios, Manejo de equipos contra incendios, Protocolo de
seguridad para evacuacion y/o afines.

3) Experiencia desempefiando funciones similares.
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SERVIDOR PUBLICO- OPERADOR DE

SNl APOYO SERVICIOS GENERALES 50025608

NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de realizar actividades complementarias relativas a los servicios para la gestion
institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento vy
funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

b) Informar, de corresponder, sobre las incidencias ocurridas y comunicar con la debida
anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar
sus labores.

c) Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el
ambito de su competencia

d) Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccidn secundaria completa o estudios de técnica basica.
2) Conocimientos afines a la funcién y/o materia.
3) Experiencia desempefiando funciones similares.
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