MINISTERIO SALU
INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD

HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N© 373-DG/HHV-2016

Resolucion Directoral

Santa Anita, 28 de Diciembre del 2016
Visto el Expediente N° 16-MP-13389-00;
CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Ministerial N ° 603-2006/MINSA, modificada por la Resoluciones Ministeriales
N°s 809-2006/MINSA, 205-2009/MINSA y N ° 317-2009/MINSA, aprueba la Directiva N ° 007-
MINSA/OGPP-V.02 Directiva por ta Formulacion de documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, que establece disposiciones para la elaboracion, aprobacion, revision y modificacion
del Manual de Organizacién y Funciones;

Que, con Resolucién Directoral N °© 221- DG/HHV-2012. de fecha 29 de Octubre de 2012, se
aprueba entre otros, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina de Ejecutiva de
Administracion del “Hermilio Valdizan”;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacién y- Funciones —
MOF como: “Documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe y establece
la funcién basica, las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones de requisitos y las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos”;

Que, mediante Resolucion Suprema N° 032-2015-SA, de fecha 31 de Diciembre del 2015, se
aprueba la modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) del Instituto
de Gestion de Servicios de Salud (IGSS);

Que, mediante Resolucién Directoral N ° 092-DG/HHV-2016, de fecha 26 de Abril de 2016, se
aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional por Reordenamiento de cargos del.* |
Hospital “Hermilio Valdizan”; .

Que, con documento de visto, viene el Memorandum N° 401-DG-HHV-2016, de fecha 19 de |
Setiembre del 2016, de la Direccién General gque solicita la actualizacién del MOF de la Oficina
Ejecutiva de Administracion;

Que, con Memorandum N°406 -OEPE-HHV-2016 de fecha 29 de diciembre de 2016, la OEPE
remite el Manual de Organizacidon y Funciones de fa Oficina Ejecutiva de Administracién

J. PAJUELOE



MINISTERIO SALUD
INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N° 373-DG/HHV-2016

Resolucion Directoral

Santa Anita, 28 de Diciembre del 2016

Que, resulta pertinente emitir el acto resolutivo de actualizacion del MOF de la Oficina Ejecutiva de
Administracion;

Teniendo en cuenta la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en uso de
las facultades conferidas por el Articulo 11° inciso ¢) del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital “Hermilio Valdizan” aprobado mediante R.M. N © 797-2003-SA/DM, y contando con la
visacion del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Direccion Ejecutiva de
Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE

Articulo 1°.- Aprobar la Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Organo
de la Oficina de la Oficina Ejecutiva de Administraciéon del Hospital “Hermilio Valdizan®, que consta
de 23 paginas que forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°. — Disponer que o demas expuesto en la Resolucion Directoral N ° 221- DG/HHV-2012
de fecha 29 de Octubre de 2012, se mantienen subsistentes y despliegan sus efectos.

Articulo 3°. — Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicacién de la presente en el

0 "—}eoortal web de la entidad.

e
Registrese, Comuniquese y Publiquese;

OEPE.
OAJ.
oa.
INFORMATICA.

CASC/MMRV/IMLC/IWPFfyam.
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CAPITULO I

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL | |
El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina EjchtiVa'de,

Administracion del Hospital “Hermilio Valdlzan” es un documento tecnlco

normativo de gestidn que tiene los siguientes ob]etlvos

11

1.2

1.3

1.4

2. ALCANCE
El presente Manual de Organizacion y FunCIones es de’ apllcaCIon obhgatona -
al personal de la Oficina Ejecutiva de Adm|n|straC|on del Hespltal “Hermlllo*

Valdizan”.

Definir y establecer las responsabilida ;atrubucnones func

relaciones internas, externas y los - reqU|5|tos de Is rgos

establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal y contrnbuur al;-
cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital Hérmili'ob .
Valdizan. | | o

Facilitar el desarrollo de las funciones oper‘a%iva"s y ?a=dmini‘str-a'ti\)as, asn
como la coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, co‘hfuéi'én'fe in’certidu‘m_bre ‘pakra_»

el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

Servir como instrumento de comunicacion y ‘medio de capamta |
informacion para entrenar, capacitar y orlentar permanentemente aﬁ
personal. '

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control

interno y facilitar el control de las tareas delegadas.




CAPITULO II
BASE LEGAL
Ley N © 27657 - Ley del Ministerio de Salud L
Ley N © 27444 Ley de Procedimientos Admlnlstratlvos . § | L
Ley N© 27658 - Ley Marco de Modernizacidn de la Gestlon del Estado
Ley N © 27815 —Ley del Cédigo de Etica
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

i AW

Remuneraciones del Sector Publico. ,

6. Decreto Supremo N ° 004-2012-SA Aprueba eIreglamento de Ia’.iLey N°
28561, Ley que regula el trabajo de los Técnic;,og___;_y _Atuxil,i_a_resv Asis_t‘_ancialg“sjj
e Solud. R e

7. Decreto Supremo N© 013-2002-SA. — Aprueba eI Reglamento de Ia Ley N° ;

~ 27657- Ley del Ministerio de Salud. '. S T o S

8. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM - Aprueba el Reglamento de laf‘,Ley‘ '

Marco de Modernizacidon de la Gestion del Estado.

9. Decreto Supremo NO 005-902-PCM Reglamento de la Ley de Carrera

Administrativa dispuesta por Decreto Ley N © 276.
10.Resolucién Ministerial N © 797-2003/MINSA — Aprueba el Reglamento de]
Organizacién y Funciones del Hospltal “Hermilio: Valdlzan
1.Resolucién Ministerial N © 616-2003- SA/DM Aprueba el Reglamento de
, Organizacion y Funciones de los Hospitales. ., o . B S
12.Resolucidn Ministerial N © 595- 2008 — Aprueba el Manual de Clasnﬂcador de‘*
Cargos del Ministerio de Salud. . L e |
13.Resolucion Ministerial N © 809-2006/MINSA que modlﬂca a Dlreétnva N 9
007-MINSA/OGPP-V.02- Formulacion de documentos tecmcos normatlvos

i de Gestion Institucional y sus modificatorias.
14.Resolucion Directoral N °© 092-DG/HHV-2016 que aprueba el Cuadro para
Asignacion Provisional por Reordenamiento de-_Cargos del Personal del
Hospital “Hermilio Valdizan”. SR e T
15.Resolucién Directoral N © 224 —DG-HHV-2016“fc_i“uae‘?-\abrerbaf'él*\;P‘r'é‘s_upués‘tfo

Analitico de Personal.




optimizando el uso de os recursos publico. El obj‘etivo.esgvalc'an'zérfun Estado;::

Eli

CAPITULO III
CRITERIOS DE DISENO |

a) Al servicio de la ciudadania
b) Con canales efectivos de participacion ciudadah}e\i; .

¢) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion. o
e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente vre‘mu'n‘er'adosl.
f) Fisicamente equilibrado. | R

nsertarnos en este proceso se requiere de alcanzar Ia eﬂmenc:a ponlend‘o;

énfasis en la eliminacién de la dUpllCldad de funC|ones entre d|ferentes unldades\‘

3.1

de sus dependencias, entidades y orgamsmos ,.debe estar: p[ namente

justificada y amparada en sus normas.

2. Las dependencias entidades, organismos e |nstanC|as de Ia Admlmstrauon f
Publica no deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras
entidades ya existentes. v

' 3. En el disefio de la estructura organica pubhca prevalece el pr1nc1p|o de_

especialidad, debiéndose integrar las funciones: y competenuas afines;:

4. Toda dependencia, entidad organismos de la‘ AdmmlstraCIon Publlca debe,

tener claramente asignadas sus competencia

determinarse la calidad de su desempefio y e
sus funciones, en base a una pluralidad de’ crlterlo

5. En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos.j_

Eficacia y Eficiencia




deben distribuir adecuadamente, asegurando " cu ,p

objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos dlspombles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluauon de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,

esfuerzo y tiempo.

Se busca la mayor eficiencia en la ut|I|zaC|on de Ios recursos por lo tanto sef'

debe eliminar la duplicidad o superposncnon de func1ones y atrubucnones
entre funcionarios y servidores. R L
3.2 Racionalidad .
Las funciones deben disenarse o redisefiars
maximo de efectividad con el menor costo"posi:ble
3.3 Unidad de Mando Cuhn
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superiof. o
8.4 Autoridad y responsabilidad
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los mveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de n|ve| superlor puedan
delegar autoridad necesaria en los nlveles mferlbres y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asngnada ‘
Las responsabilidades deben ser claramente deﬂn'lda ﬁpara' q‘ue noexista el ,
riesgo que pueda ser evadida o excedida por alg_ 0 ;
La delegacion de la responsabilidad debe tener ':urij;‘i‘medigé efectivode o
control, para establecer el cumplimiento de las vfunfciones yt 'téreés :
asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar oblig}ado' a informar a su
superior sobre las tareas ejecutadas y los resultad\os obtenidos, en funcién
a lo planificado. ' |
3.5 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los serwdores deben ser “defi mdas y hmatadas de
modo que exista independencia y separacién entre func1ones |ncompat|bles :
que, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, ! |

valores y bienes, y control de las operaciones, ¢




\\K) ()
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3.6

cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una trahsacc:iéh u'
operacion se concentren en manos de una sola persona o unldad operatlva

dado que por tratarse de funciones mcompatrbles exrste un alto rlesgo de_,

que pueda incurrirse en errores, despllfarros, actosllrregulares o |I|c1tos

Sistematizacion | '
Las funciones y tareas forman parte de sisternas procé
actividades. | | SR :
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse e‘_n_' ‘basea cump imiento ™
de los objetivos funcionales centrados fenf el usuario vy 'es"ta’r-;.
interrelacionadas entre si. | o
Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para srmpllﬂcar y erxrbrhzar Ia,

organizaciéon, acortando y aglllzando la: cadenai;de mando y facrhtandov

preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal 'profesronal, para ;

disminuir costos al requerlrse menos cargos Jefat

coordinacién horizontal y las comumcacrorrge«s
papeleo y la formalidad burocratica.
Mejoramiento Continuo ‘
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos. - ; \

Formulacion, elaboracién y actualizacién del Manualde "= "

Organizacion y Funciones.

El disefio especifico de las funcrones de los cargos se artlcula a Ios obJetrvos '

definidos en el proceso de planeamlento

funcionales del Reglamento de Organizacié
eficiente de los recursos humanos, materralesyﬂnanaeros Ll aniaan
La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacion'y Funcrones debe”‘
actualizarse permanentemente cuidando de “mantener - el equilibrio,

flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.- -




PRINCIPIOS:

1. RESPETO.- Adecua su conducta hacia el respeto a Ia Constltuqon Polltlca del
Estado v las Leyes, garantizando que en todas las fases deI proceso de toma de
decisiones 0 en el cumplimiento de los procedimientos adm|n|strat|vos se

respeten los derechos a la defensa y al debido procedlmlento ‘

2. PROBIDAD.- Actda con rectitud, honradez y honestldad procurando satlsfacerr_‘

el interés general y desechando todo provecho i/o venta]a personal obtemdo por

si O por interpdsita persona.

3. EFICIENCIA.- Brinda calidad en cada una de Ias f““

procurando obtener una capacitacion solidad y perm_ '

4, IDONEIDAD.- Entendida como aptitud tecmca Iegal y moral es condicion
esencial para el ascenso y ejercicio de la funcion pubhca-.j;_ 3 servrdor pubhco debe

(,;:,T\ON Dg ’959 .

fiypender a una formacion solidad acorde a la realidad, capacntandose

funciones a su cargo, salvo los supuestos de arb|trar|edad o llega’hdad mamﬁest
las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de sus institucién.
7. JUSTICIA y EQUIDAD.- Tiene permanente disposicién para el cumplimiento
de sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con |
equidad en sus relaciones con el Estado, con el Admlnlstrado con sus superlores _
con sus subordinados y con la ciudadania en general. -

8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO.- El funaonano de conﬁanza debe
lealtad a la Constitucidn Politica del Estado y-al Estado

de confianza en regimenes de facto, es causal de cesé

la funcién publica. =




DEBERES: S :
1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta |mparC|aI|dad polltlca economlca o L

de cualquier otra indole en el desempefio de sus funcr
independencia a sus vinculaciones con personas partl :
2. TRANSPARENCIA .- Debe ejecutar los actos del serV|C|o‘de manera. : .
transparente, ello implica que dichos actos tienen en prlnC|p|o caracter pubhco y “

son accesibles al conocimiento de toda persona natural o ]Urldlca
El servidor publico debe brindar y facilitar informacidn fi ded|gna completa y

oportuna.

3. DISCRECION.- Debe guardar reserva respecto de hechos o lnformaCIones de
los que tenga conocimiento con motivo o en oca5|on del eJerC|C|o de su func1on

ejercer coaccion alguna contra otros servidores publlcos u otras personas

Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados parael desempeno de sus

funCIones de manera racional, evitando su abuso, derroche o

esaprovechamlento sin emplear o permitir que. otros empleen Ios blenes del

s/Estado para fines particulares o propodsitos que no: sean aquellos para Ios cuales
hubieran sido especificamente destinados. , '

6. RESPONSABILIDAD.- Todo servidor piiblico debe de:

cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno re

Ante situaciones extraordinarias, el servidor publico pu_ dete;

que por su naturaleza o modalidad no sean las estrlctamente mherentes ‘a’

cargo siempre que ellas resulte necesarias para mitigar, neutralizar o ‘superar las

dificultades que se enfrenten. Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina

de Estadistica e Informatica.




PROHIBICIONES: . ‘
1. MANTENER INTERESES DE CONFLICTO.- Mantener relacionés 0 de aceptar .
situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, Iaborales economlcos o -
financieros pudieran estar en conflicto con el cumpllmento de Ios deberes y

funciones a su cargo.

2. OBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o pro

ventajas indebidas, para si 0 para otros, mediante el u

influencia o apariencia de influencia.

3. REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELITISMO POLITICO.- Realizar W
actividades de proselitismo politico a través de la utilizacién de sus funciones o pot-
edio de la utilizacidn de infraestructura, bienes o recursos publlcos yaseaa

avor o en contra de partidos u organizaciones pohtlcas o candldatos

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiOnes' -amenazas o
acoso sexual contra otros servidores pubhcos 0 subordlnados que puedan afectar

la dignidad de la persona o inducir a la realizacion de: accuones dolosas

Todo servidor publico debe respetar los derechos%de Ios admmxstradosi ~
establecidos en el articulo 55 de la Ley N° 27444 ' del.Proce :

Administrativo General. Manual.




CAPITULOIV

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
ESTRUCTURA ORGANICA R
La Oficina de Administraciéon es el drgano encargado de Iograr que el -
Hospital cuente con los recursos humanos materlales y economlcost
necesarios, asi como el mantenimiento y servnaos generales para el:;
cumplimiento de la misién y los Ob]etIVOS estrateglcos y funCIOnes,

asignados a nuestra institucién.

La Oficina Ejecutiva de Administracion tierié' la -vs_yig'uie‘nt;e;vestructufé;

organica:

Oficina de Personal

Oficina de Economia

Oficina de Logistica

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento - -

Oficina de Personal LT EI T b S
Es la Unidad Organica encargada de »Iog,r,é_r‘, “los ;eréfc_vu‘rsbs ’h’vum'a"no:év
necesarios y adecuados para el cumplimiento ‘aé"|a misién 'yflo,s' objetivos
asignados al Hospital. LD REETILE
Oficina de Economia ‘
La Oficina de Economia, es la unidad organica n’cargada‘de‘-vilo'l;ér~:'qUe'»‘§é .
cuente con los recursos econdmicos y ﬂnanueros“"necesarlos v en fla
oportunidad requerida, para el cumplimiento de los ob]et|vos deI Hospltal
Oficina de Logistica
La Oficina de Logistica, es la unidad orgédnica encargada de lograr -los
recursos materiales y servicios, en la cantidad, calidad y»'oportunida»d
requerida por los usuarios internos, para el cum"plj‘miento'dellos-?objeti'\iéis
del Hospital. SR Sa
d) La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento. - - . el




?Q’: | Ministerio

L Salud

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, es la unidad organica
encargada de lograr que el Hospital cuente con el soporte de servicios de

asepsia, seguridad, mantenimiento de equipos biomédicos, de equipos

electromecdnicos, de infraestructura y los servicios generales necesarios.

Estructura Organica de la Oficina Ejecutiva de Administracion

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
"ADMINISTRACION

OFICINADE | || OHomADE 1] | OFICINADE | 1 SEdios |
PERSONAL | | ' | ECONOMIA 4 GENERALES

Fuente: Reglamento de Organizacién y-Funciones 2012- vigente.
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE'CARGOS

Cuadro para Asignacién de Personal Provisionalv_‘ p

Cargos:

or Reordenamiento de

La Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Hermilio Valdizdn” cuenta con
los siguientes cargos clasificados segln el Cuadro para Asignaciéh; de Personal
Provisional por Reordenamiento de Cargos aprobado con Resolucidn Directoral

N © 092-DG/HHV-2016

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA: D

ADMINISTRACION =~~~ |

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA |

0027 | DIRECTOR EJECUTIVO/A 13707002 EC | 1 1

0028 | ASISTENTE EJECUTIVO II 13707006 SP-AP - T 1|
TOTAL ORGANO : 2 1

i




CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE LOS CARGOS




HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" = S - "P-ég'.v de

Versién

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 50

ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

N° DE

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR EJECUTIVO/A CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707002

FUNCION BASICA .
Garantiza el cumplimiento de los objetivos a&gnados a Ia O
a través de planeamiento, organizacion, direccion y control de Ias acttv:dades tecmco-

administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Relacién de dependencia:

Director General del Hospital, depende directamente y reporta el cumpllmlento de su

funcién.
Jefes de Oficinas, tiene mando directo sobre elios
Jefes de Departamentos, Servicios: relaciones de coor_dinévc;ién.‘
Relaciones externas: o
« Instituto de Gestion de Servicios de Salud-IGSS, Ministeri
«  Ministerio de Economia y Finanzas — MEF. o
e Otras Entidades Publico - Privadas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO A TR A
Tiene representacién técnico-administrativo de autorizacion de actos admini‘strativos de contro'lr‘d{e ‘
convocatoria y de supervisién en el ambito de su competencia. '
Supervision, monitoreo y seguimiento, convocar a reuniones.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS 1 L , ,
4.1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar controlar y evaluar lébs acciqneé édminiétrativas de
las Oficinas de Personal, Economia, Logl'stica y Servicios Generaleé de Mantenimiento. -
4.2 Administrar, registrar y controlar los recursos economlcos -y financieros, asi como la
ejecucion presupuestal, para la toma de deC|S|ones en Ia aS|gnaC|on de recursos segun
los planes y programas respectivos, orientandose hacia el cumpI|m|ento de la mision y el
logro de los objetivos asignados al Hospital. e i et
Efectuar la suscripcién de informes contables y financieros. :
Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de mvestlgac:on de ios SIStemas de

personal, logistica, economia y de servicios generales.




45 Ejecucion de Proyectos de Inversién Publica del Hospital “Hermilio Valdizan®

4.6 Ejecutar y supervisar la correcta aplicacion de los procesos técnicos:de.los: sistemas

administrativos en el Hospital.

; el Mlmsterlo de Economla y

4.7 Representar Iegalmente al Hospital “Hermilio Valdizén'"‘

en eventos sectoriales e intersectoriales.

4.8 Formular documentos técnicos normativos para la cofrecta aplicacion de los Siéfemg_s
administrativos y de gestion a su cargo. - o : "

4.9 Proponer y/o integrar comisiones o grupos de trabajo para el mejor cumplimento de.los:
objetivos institucionales. , ‘ v

4.10 Establecer coordinaciones para ‘el -cumplimiento - de  las ‘funciones bajo " su
responsabilidad. I i

4.11 Proponer el plan de manejo de riesgos orientados a Iograr efectnvrdad en Ias oflcmas de

los sistemas administrativos.

4.12 Organizar y supervisar la ejecucion de Ias actlwdades b‘Jo.su responsabllidad y tomar

las medidas correctivas cuando corresponda ) 5 :
4.13 Garantizar el cumplimiento de las metas programas en el Plan Operativo.
4.14 Revisar, actualizar y proponer la mejora de los documentos d‘e g
4.15 Convocar y presidir el Comité Asesor de la Oficina Ejecutlva de Admx'mstracnon

7 4.16 Remitir informacion a la Oficina Ejecutiva de Planeam|ento Estrateglco del consumo de

los diferentes insumos, informacion de los muebles maquinarias y enseres.

4.17 Integrar el equipo de Gestién de la Direccion General. | - ’

4.18 Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de la  calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario. : : SR : o

4.19 Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos Manuales;: Procedlmlentos y dlsposmlones
vigentes, asi como formular y proponer cambios en' Ios mismos _para mejorar su

funcionamiento.

4.20 Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo dé’ funcuonpubllcay
reglamento. e Bol g
4.21 Supervisar, controlar y evaluar al personal a'su '(‘:argb,
metas y objetivos para determinar los avances.-

4.22 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MIiNIMOS
5.1 EDUCACION

Minimos exigibles: : _ 7

o Titulo profesional universitario de que. incluyé estudios ‘r,ela'cio‘nado‘s »c‘ojn_l"clz

especialidad. - ST

Deseables o preferibles:




* Maestria o Doctorado en Gestion Publica.
+ Diplomado en Administracion o Gestion Publica.
5.2 EXPERIENCIA
Minimos exigible _
» Tiempo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de. _pe_r,so;nal:;j} afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES =~~~ ="~ =~~~
Capacidades ' B
Minimos exigibles:

+ Capacidad para liderazgo

e Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion,

Deseables o preferibles:
e Capacidad para la toma de decisiones
Habilidades:

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:

¢ Dar solucién a los conflictos del usuario interno y del usuario externo.
Etica y Valores

¢ Responsabilidad, respeto, solidaridad, hon,radez.b
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HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN™

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION: .-

, N° DE s oAb
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO II CARGOS | N ° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707006 SP-AP | 0028

FUNCION BASICA

Ejecutar y monitorear las actividades de apoyo‘secrr"‘_e"itaﬁfél de fé Oficina E:jveéut‘iv'ay ‘dé.‘
Administracion. o Lo
RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas: b
e Depende directamente del su jefe inmediato
funcion ' T
2.2 Relaciones externas:
¢ No tiene ninguna
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e  Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los 6bjetivoé institucionales.
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ :
4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del hospltal Hermlho Valdizan
4.2 Prestar apoyo secretarlalyadmlmstratlvo L L . R _1 y e
4.3 Efectuar el registro y seguimiento de framite documentarlo mformando sobre su
atencién. -
4.4 Elaborar cuadros, resimenes formatos, fichas, cuéstionariqs dé,trabajo de I,a_\Ofic;iina_
Ejecutiva de Administracion. i S =

4.5 Participar en la elaboracion de los documentos deila Oficina. " - SR

4.6 QOrganizar y coordinar las reuniones, atenciones, certémenes enb el nlvel que apoya y
prepara la agenda con la documentacion respectlva de la. Oflcma Ejeoutlva c1”e=i
Administracién.

4.7 Organizar el control y seguimiento de los expedientes.

4.8 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la FunC|on Publlca en el
desempefio de sus funciones. : v

4.9 Promover en la oficina los procesos de mejoramlento contmuo de Ia cahdad desde
la perspectiva de la satisfaccion del usuario. B ' ERR

410 Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos“,?‘_"M;;é\htjéles,' Procedjimiéh.t'bs' y

disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos para

mejorar su funcionamiento.




4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcion publica y

reglamento.

4.12 Supervisar, controlar y evaluar al personal a su cargo, priorizando. el cumplimiento

de las metas y objetivos para determinar los avances: -

4.13 Las demas funciones que le asigne el jéfe ‘inmedi\étb.‘ .

5. REQUISITOS MIiNIMOS
5.1 EDUCACION

« Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva |

Deseable:

e Experiencia. desempefiando

Capacidad para  tomar decisiones inmediat:

Minimos exigibles:

oportunamente
Habilidades: e
+ Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:

o Ser proactiva.

Etica y Valores

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Deseables o preferibles: ' :

funciones si‘m‘i‘,‘lar&esf .0 - amplia
desempefiando funciones relacionados al apoyo secretarial.
5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia desempefiando funciones similares o amplia

Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez S

desempefando funciones relacionados al apoyo secretarial. o

‘experiencia

: l'JfIt:ima
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CAPITULO VII

GLOSARIO DE TERMINOS .

Actividad Funcional.- Es el conjunto de tareas que se ejecutan palfa cumplir un objetivo’”’

Actividad del Proceso.- Es el segundo nivel de desagregacion del pfocers'o’y qua agrupadas

conforma un subproceso.

Accién.- Es la unidad desagregada de un procedlm«ento puede ser de naturaleza fisica mtelectual -
cada puesto de trabajo puede ejecutar una o varias acciones de un proced:mlento

2nwCargo.- Es el elemento basico de una orgamzamon Se derlva de la cIasuﬂcacnon prevnsta en’ el
(AP de acuerdo con la naturaleza de las funciones.y nivel de’ responsabmdad que amerltan el
umplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura. :

Carrera Administrativa.- Conjunto de principios, normas y proceso que regulan el mgreso "ros*"

derechos y los deberes que corresponden a los servidores publlcos que con. caracter estable v

prestan servicios de naturaleza permanente en la Administracién Publlca "Se estructura pbrf .
grupos ocupacionales y niveles (Decreto Legislativo N ° 276). ’ o

uadro para Asignacion de Personal Provisional - CAPP.- Documento de gestion institucional
de caracter temporal que contiene los cargos deflnldos y aprobados de Ia Entldad sobre Ia base
de su estructura organica vigente prevista en su ROF. Cuya fmalldad es wabthzar Ia operaolon de
la Presidencia del Consejo de Ministros Autoridad Nacional del SerV|C|o CIVI| las entldades-
publicas durante la etapa de transicion del Sector Publico al Rég|men del Serwcm CIVI| prevnsto en
la Ley 30057.

Estructura Organica.- Es el conjunto de o6rganos mterrelamonados rac:lonalmente entre si para

cumplir funciones preestablecidas que orientan en relacién a obje iVOS
Entidad. e

Evaluacién.- Proceso de comparacién, medicién o enunciado de un juicio de valor en reilacion al

cumplimiento de los objetivos propuestos.

Eficacia del acto administrativo.- El acto administrativo es eflcaz a partlr de que Ia notlfncacnon .
legalmente realizada produce sus efectos. El acto admlnlstratlvo que otorga beneflcno al ) ‘
administrado se entiende eficaz desde la fecha de su emision, salvo dlsposmén dlferente del
mismo acto. (Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admtmstratwo General Artlculo 16° )

Eficiencia.- El Indicador de Eficiencia relaciona dos variables, permitiendo mostrar la optimizacion

de los insumos (entendiéndose como la mejor combinacion y'la »




fﬁéimsterio
| de Salud .

Wy

producir bienes y servicios) empleados para el cumplimiento de las Metas, Presupuestarias Los:
insumos son los recursos financieros, humanos y materlales empleados para la consecucnon de T
las metas. Para efectos de la elaboracién de la Evaluacién Instltumonal este lndlcador contrasta

los recursos financieros y ias metas.

Formulacion.- Proceso en el cual se delimita las diversas facetas de la situacién actual-y se

define la problematica, elaborando las diferentes alternativas de
criterios seleccionado y programando los recursos necesarios para'ponerlo’en: practica’

Funcidn.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejermcro de una o varlas

técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la

dependencia entre los érganos o unidades organicas acorde con sus funCiones y atribuciones. -

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependenma Jerarqmca de Ios cargos dentro de Ia estructura /

organica de la Entidad.

Objetivo Funcional.- Es el objetivo de la funcién, proces6 , sub. proceso o Actxvndad que es el - .
resultado esperado por un usuario interno y que origina o justifica las nece31dades de establecer el‘ :

proceso, subproceso, actividad o funcion.

Organizacion.- Asociacion de personas regulada por un conjunto de 'normars de F'uncio‘nes a

determinadas fines.

Organos.- Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la entidad

Nivel Jerarquico.-Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura or'gétmc'é :

de la entidad.
Proveedor.- Es el proporciona los insumos a la entidad durante el proceso organizacional.

Sistema.- Conjunto de elementos que se encuentran dmamlcamente relamonados y que

interacttan entre si, con la finalidad de ejercer una actividad a efectos de obtener un objeto
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