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RESOLUCION DIRECTORAL

Santa Anita, 02 de Mayo del 2006.

Visto el Memorando Nro.065 -OEPE-HHV-2006, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital Hermilio Valdizan;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial Nro. 371 -2003-SA/DM, se aprobé la
Directiva Nro. 007-MINSA/ OGPE-V.01, Directiva para la Sformulacién de

2

Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional;

Que, segtin las Disposiciones Especificas, punto 5.1. de la Directiva Nro. 007-
MINSA/OGPE-V.01, se establece Ia secuencia de la formulacién de los
documentos técnicos Normativos de Gestion en las Unidades Orgdnicas del
Ministerio de Salud;

Que, mediante Resolucion Ministerial Nro. 797-2003-SA/DM, se aprobo el
Reglamento de Organizacién Y Funciones (ROF), asi como también el Cuadro
para Asignacién. de Personal (CAP) del Hospital Hermilio Valdizan,
documentos que se encuentran vigente a la fecha;

Que, mediante documento de vistos la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital, comunica que en cumplimiento de lo establecido en el
punto 5.5.6 de la Directiva Nro. 007-MINSA/OGPE-V.01, se ha procedido a
elaborar los Manuales de Organizacién y Funciones del Organo de Direccion,
Organo de Control y Organos de Asesoramiento del Hospital Hermilio
Valdizan, documentos que cuentan con la opinién técnica favorable de la
Unidad de Organizacion, por lo que solicita la aprobacién correspondiente
mediante Resolucion Directoral;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nro. 27657 Ley del Ministerio de
Salud, Decreto Legislativo Nro. 276, Decreto Supremo Nro. 005-PCM, Decreto
Supremo Nro. 013-2002-SA, Decreto Supremo Nro. 01 4-2002-SA, Resolucién
Ministerial Nro. 371 -2003-SA/ DM y Resolucién Ministerial 797-2003-SA/ DM;



Contando con la opinién favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Oficina Ejecutiva de Administracion y ;

En uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Ministerial Nro. 701-
2004/ MINSA que delega funciones y el Art. 11° del Reglamento de

nizacion y Funciones aprobado por Resolucion Ministerial Nro. 797-
% -SA/DM;

: ‘sE RESUELVE

ARTICULO 1.- Aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) de.

las Unidades Organicas del Hospital Hermilio Valdizan que a continuacion se
detallan.:
% Direccién General
Organo de Control Institucional
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
Oficina de Gestion de la Calidad.
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ARTICULO 2.- Encarguese a la Direccion Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico la distribucién de los ejemplares del Manual de Organizacion y

Funciones (MOF) a cada Unidad Orgdnica del Hospital para conocimiento y
difusion;

ARTICULO 3.- Los Jefes y/o Directivos de cada Unidad Organica son

responsables de la difusion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) al
interior de su unidad.

ARTICULO 4.- Disponer que los Directivos y/o Jefes de las Unidades

Orgdnicas del Hospital evaltien el Manual de Organizaciéon y Funciones a fin

de proponer las modificaciones que consideren pertinentes por lo menos una
vez al ano.

Registrese y Comuniquese,
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N? 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico,

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Resolucion Ministerial N* 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional’

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de Organizacian y
Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09 -07-
2003.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Salud

Resolucion Ministerial  N° 343-2001-SA que implementa la Direccion Ejecutiva de
Promocion de la Salud.

Decreto Supremo N° 014-2002-SA que crea la Direccién General de Promaocion de la
Salud, del 17-01-2002.
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CAPITULO IlIl: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseqguren la evaluacion 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 utilizacion de los recursos, por lo tanto se
debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

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

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y
los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.




fe Sabid

pmmEEEEET MINISTERIO DE SALUD

P 3 dg A

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General

3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 6 actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos
cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones
directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacién para lograr
mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e
internos.

3.9 Formulacion, elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

El diserio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos
en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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APITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRANA FUNCIONAL.

1. Estructura Organica

La Direccion General es ‘el 6rgano de Direccion del Hospital “Hermilio Valdizan” de
Santa Anita, y esta a cargo de un Director General y tiene asignados los siguientes
objetivos estratégicos:

a) Establecer la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales en

b)

c)

d)
e)
f)
9)

concordancia con los sectoriales y lograr el compromiso del personal para
alcanzarlos.

Evaluar el logro, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia para lograr los
objetivos de mediano y largo plazo.

Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los
objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementacion y/o
mejoramiento continuo.

Gestionar la obtencién de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional
y el apoyo a los planes del hospital, en el marco de los normas vigentes.
Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para el
logro de los objetivos institucionales y el funcionamiento del Hospital.

Establecer comunicacion y coordinacidén con las entidades publicas y privadas
para el logro de las actividades programadas.

Dirigir la implementacién del sistema de referencia y contrarreferencia en el
Hospital, segtin las normas pertinentes.

h) Asegurar la implementacion y mantenimiento de un Sistema de Gestion de la

i)
)
k)
)

Calidad eficaz y eficiente.

Proponer las politicas, normas y proyectos de investigacion, apoyo a la docencia y
atencion especializada al Ministerio de Salud.

Establecer convenios contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas
para le logro de los objetivos y metas.

Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacion oficial.
Lograr la seguridad, custodia y organizacion del archivo de la documentacion
oficial y acerva documentario.

m) Asignar las unidades organicas del hospital otros objetivos funcionales, funciones

n)

y responsabilidades, ademas de las que que se precisan en el presente
reglamento.

Establecer el control interno previo, simultaneo y posterior en el Hospital y aplicar
las medidas correctivas necesarias.
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4.2 Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

ORGANOS DE ASESORIA

& TR

ORGANOS DE APOYO I

—

ORGANOS DE LINEA

4.3 Organigrama Funcional

DIRECCION GENERAL

Secretaria

General
T

IMAGEN = ARCHIVO CENTRAL
INSTITUCIONAL CENTRAL TELEFONICA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

\

N°® DE CARGOS CLASIFICADOS

ORDEN
: ~ CARGOS TOTAL | SITUACION
NOMENCLATURA CODIGO ESTRUCTURALES | NECE- | DEL CARGO
SARIO | P SIP
(Prevista)

' |.- ORGANO DE DIRECCION;

|DIRECCION GENERAL

1] Director de Programa Sectorial [11|D5-05-290-3 |Director General 1 1

2] Director de Programa Sectorial |l |D4-05-290-2 |Sub-Director General 1 1

3 Abogado II P4-40-005-2 1 1
4 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1 1
5 Relacionista Publica | P3-10-665-1 1 ety
6 Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 1 1

7| Secretaria IV T4-05-675-4 1 1

8 | 12 |Técnico Administrativo | T3-05-707-1 § 5

13| Técnico en Archivo | T2-05-730-1 1 1
14| 15 [Secretaria | T1-05-675-1 2 1 1 |
16 | Operador de Central Telefonica | [A4-10-555-1 1 T
171 20 |Auxiliar de Sistema A3-05-160-1 4 4

Administrativo |
SUB TOTAL

»N
(=]

14 6
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION GENERAL.

Dieva , repie | — e e e G = e = =

| Versién : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo o |

| UNIDAD ORGANICA: Direccion General T ;

, IR cc = i

Sip N* DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial Il| | 1

\ g carcos | ' | CORRELATIVO: |

I

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D5-05-290-3 |1

1. FUNCION BASICA
Liderar y conducir la Gestion del hospital en concordancia con los lineamientos de politica regional y
sectorial de salud a traves del planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades técnico —
Administrativas necesarias para el desarrollo iddneo de la Mision Institucional,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal del Hospital “Hermilio Valdizan .

De Coordinacion:
Con los Jefes de Departamentos, Jefes de Oficinas y Jefes de Servicios.

2.2 Relaciones externas:
Con la Direccién de Salud IV Lima Este: Depende Directamente.
Con la Alta Direccién del Minsa: Coordinacion de proceso asistenciales, administrativos y
organizacionales

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representa legal del Hospital.
~ Las contenidas en el articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Formular y conducir el desarrollo de la Politica de Gestion Institucional en concordancia con los
lineamientos de politica regional y sectorial de salud.

4.2 Aprobar la Vision, Mision y objetivos estratégicos institucionales en concordancia con los regionales
y sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.

43 Gestionar los Recursos Humanos, Financieros, tecnolégicos y materiales para el logro de los
objetivos institucionales y el adecuado funcionamiento del Hospital.

44  Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas para el logro de las actividades
programadas.

45  Eslablecer la cooperacion técnica-financiera nacional e internacional segun las normas vigentes.

46 Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas

4.7 Asignar a las organicas del Hospital objetivos funcionales, funciones y/o responsabilidades
ademas de las sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones




Stinisterdo de Salu

1
" MINISTERIO DE SALUD

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General

48 FEstablece el contral intemo previo, concurrente y posterior en el Hospital y aplicar las medidas
correctivas necesarias

4.9  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.10 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne la autoridad regional y nacional de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Titulo profesional Medico Cirujano y Titulo especialista en el area médica y/o de Gestion de servicios
de Salud, Salud publica o equivalentes.
» Especialidad, Colegiatura y Habilitacion
« Maestria en Gestion y/o Administracién Hospitalania o Salud Publica.

5.2 Experiencia
Experiencia minima de tres (03) anos en la conduccion de programas del Sistema Administrativo y la

conduccion de personal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion,
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
« Capacidad para concrelar resultadas en el tiempo oportuno
« Capacidard de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
« Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° 119 - DG - HHY - 2006 Fecha:  02/05/2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Direccion General 7 u
itk ; N’ DE CODIGO

CARGO CLAS!FICADO. Director de Programa Sectorial Il CARGOS 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-290-2 2

1. FUNCION BASICA

Reemplazar al Director General del Hospital en caso de impedimento o ausencia de éste con las mismas
atribuciones y responsabilidades.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il de la nstitucion.

Relacion de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal del Hospital “Hermilio Valdizan" de Santa Anita.

Relacion de Coordinacion:
— Con el Director General de la Entidad
Con los Jefes de Departamentos, Jefes de Oficinas y Jefes de Servicios.

2.2 Relaciones externas:
Con la Direccion de Salud IV Lima Este: Coordinacion por delegacion
Con la Alta Direcciéon del Minsa: Coordinacion por delegacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervision y monitoreo
Las atribuciones del Director mientras lo reemplaza.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Reemplazar al Director General por impedimentos, ausencia o delegacion de este.

4.2 Asistir al Director General en la Formulacion y conduccion de la Politica de Gestion [nstitucional

4.3 Supervisar y monitorear el desarrollo de la Politica de Gestion Institucional.

4.4 Supervisar y monitorear el cumplimiento de los objetivos funcionales asignaos a las unidades
organicas a su cargo.

4.5 Asegurar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion del a Calidad de modo eficaz
y eficiente.

46 Coordinar con le Director General las acciones a tomar para el mejor funcionamiento de las
normas, directivas y otras disposiciones vigentes,

47 Supervisar y monitorear el desarrcllo de los proyectas de inversion programados, desde su
formulacion hasta su ejecucion de ser el caso

48 Promover la docencia en servicio y la investigacion cientifica como medio de desanollo
mstitucional




Ministerio de Salitd

“ MINISTERIO DE SALUD

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General

49 Asistir a los jefes de las unidades oargénicas en los aspactos  tecnicos. administrativos,
asistenciales, docentes y de investigacion

4.10 Cumplir y hacer cumplir [as normas, reglamentos y procedimientos dispasiciones vigentes.

411 Las demas funciones que le asigne el Director General.

A

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Titulo profesional de Medico Cirujano y Titulo de especialista en area medica yio Estudics de
Gestion de Servicios de Salud, salud Publica o equivalentes.
« Especialidad, Colegiatura y Habilitacion correspondiente
« Maestria en Gestion yfo Administracion Hospitalaria o Salud Publica.

5.2 Experiencia
o Experiencia minima de tres (03] anos en la conduccion de personal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de analisis, sintesis, coordinacién técnica, direccion y de organizacion
» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.

RD N° 119 — DG - HHV - 2006 Fecha: 02 /05 /2006
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo |
UNIDAD ORGANICA: Direccién General A i S
: N°  DE] CODIGO
-CARGO CLASIFICADQ Abegado Il CARGOS 1 | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-40-005-2 '3

1.FUNCION BASICA

Desamollar los procedimientos y actividades relacionadas con aspectos de naturaleza juridico —
administrativos y asistenciales propios de la Direccion General

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
De dependencia directa del Director de Programa Sectorial Il dela Entidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos Administrativos yfo que formule al Directar
General del Hospital.

4.2 Mantener informado analiticamente a la Direccién General sobre normas legales y Administrativas
que estén relacionadas directa e indirectamente con la Mision de la institucion.

4.3 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo Institucional en lo que le compete

44 Informar a la Direccion General sobre los expedientes juridico Administrativos ido sanitarios
consultados.

45 Asesorar al Director General en la elaboracion oportuna y adecuada de los informes ordinario ©
extraordinario que le sean solicitados

46 Asistir en el ambito de su competencia, al Director General en la elabaracion oportuna y adecuada
de los informes ordinario o extraordinario que le sean solicitado.

4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinaria solicitado por el
Director General.

4.8 Sistematizar las normas legales pertinentes a la Direccion General y al Hospital.

4.9 Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.10 Otras que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
~ Titulo Profesional de Abogado.
—  Colegiatura y Habilitacion

l
5.2 Experiencia ‘
~ Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones similares: 3 anos I
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
— Capacidad de analisis de textos, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo aportuno
- Conocimiento de programas informaticos a nivel de usuario.
Actitudes de solucion a problemas del usuario, con cortesia y tacto.
—  De solucion a problemas del usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

RD N® 119 — DG - HHV - 2006 e i
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[\j/?rsi()n 10 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
} UNIDAD ORGANICA: Direccion General

i = 3 ; N° DE CODIGO
CABG? CLASIFICADO: Especialista Administrativo | | carcos 1 CORRELATIVO:
@Q{GO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 | 4

1. FUNCION BASICA

Desarrollar los procesos de planificacion. direccion, coordinacion, control de las actividades del Sistema
Administrativos de Apoyo del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il de la Entidad.

Relacion de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervision de las actividades administrativas de la Direccion General

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y supervisar la programacion, gjecucion y gvaluacion de procesos admunistrativos del
Hospital.

4.2 Dirigir la formulacion y ejecucion de la normatividad técnico administrativa, evaluando resultados y
proponiendo las madificaciones yfo actualizaciones correspondientes.

43 Asesorar y absolver consultas de las unidades organicas del Hospital en el ambito de su
especialidad

4.4 Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos técnicos administrativos dentro del Hospital

45 Dictar charlas y conferencias propias del area de su competencia y participar en la programacion de
actividades de capacitacion.

46 Presentar informes relacionados con su funcion

47 Garantizar la seguridad, custodia y organizacion del archivo de la documentacion oficial y acarvo
documentario cumpliendo las Normas pertinentes.

4.8 Cumplir las normas, reglamentos. procedimientos, procedimientos y disposiciones vigentes.

49 Otras funciones y responsabilidades que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
- Titulo profesional de Licenciado en Administracion con especializacion en Servicios de Salud.

5.2 Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en Direccion, supervision y organizacion de personal 5 anos
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de Analisis, expresion, sintesis, direccion. coordinacion y organizacian.
Para establecer objetivos institucionales,

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

De solucion a problemas de usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccién General
. e TN° DE|,  |CODIGO _
CARGO GLASIFICADO: Relacionista Publica | - CARGOS | S CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-10-665-1 i i 5

1.FUNCION BASICA

Lograr la ejecucién de actividades orientadas a la divuigacion de informacién y mejora de la imagen
institucional,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1Relaciones internas:

Relaciéon de Dependencia:
De dependencia directa del Director de Programa Sectorial lll de la Entidad,

De Coordinacion:
Con los Jefes de Departamentos, Jefes de Oficinas y Jefes de Servicios.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervision de las actividades de informacion e imagen institucional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41
42

4.6
4.7

4.8
4.9

Disenar, elaborar y aplicar materiales de informacién orientados a mejorar la imagen institucional
Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas para el logro de las
actividades programadas.

Asesorar y absolver consultas de las unidades organicas del Hospital en el ambito de su especialidad.
Programar, conducir y supervisar as actividades sociales, culturales y deportivas del hospital.
Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados
con este.

Presentar informes técnicos relacionados con su funcion.

Disenar, elaborar y aplicar planes y programas orientados a mejorar la comunicacion interna y
externa.

Informar y difundir sobre las actividades del hospital a través los diferentes medios de comunicacion.
Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos. procedimientos y disposiciones vigentes.

4.10 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo profesional Universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.

5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia cargos similares. 5 anos.




Hiniseric
Féiemciuny

" MINISTERIO DE SALUD

‘ Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacitacion de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion
- Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
. De solucion a problemas del usuario interno y extemo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General : X
= e N DE [, | CODIGO
‘ CARGO CLASIFICADO: Téc.nccq er? E§tad|st|ca | CARGOS 1 GORRELATIVO:
f&)DIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 X 8

1.FUNCION BASICA
Ejecucion de Actividades de estudios y analisis estadisticos variados para el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:
De dependencia directa del Director de Programa Sectarial [l de la Entidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Elaborar la recoleccion de datos y demas informacicn basica para la generacion de informacion.

4.2 Procesar, consolidar, y verificar los datos estadisticos sobre las actividades de Ia Direccion General

4.3 Realizar calculo de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajuste de tendencias de la
informacion requerida por la Direccion General

4 4 Disenar, elaborar y aplicar los instrumentos de recoleccion de datos necesanos para la generacion
de la informacion requerida por la Direccion General.

4.5 Elaborar cuadros diversos de clasificacion y presentacion grafica de estadisticas.

4.6 Presentar informes técnicos relacionados con su funcion,

47 Participar en la ejecucion de programas estadisticos

4.8 Proponer mejoras de los sistemas informaticos de la Direccion General a fin de lograr Isu maxima
eficiencia.

4.9 Brindar soporte técnico al personal de la Direccion General en el ambito de su competencia.

410 Cumplir, las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.11 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.4 Educacién
. Estudios universitarios que incluyan matenas relacionadas con la especialidad

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacitacion de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuna.
- Habhilidad para gjecutar trabajo bajo presion.
- De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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5.3 Experiencia g
- Minima experiencia encargos similares: 2 aios.

APROBADO \ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Direccién General ak .
= N° DE |, [CODIGO !
A IFIC : f l
CARGO CLASIFICADO: Secretana IV i 7 5 CARGOS | 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-6754 7 1

1. FUNCION BASICA

Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Direccion General. a traves del desarrollo
oportuno y adecuado de las actividades de apoyo y secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial lll de la Entidad.

Relacion de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

4?2 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones., reuniones y certamenes de la Direccion General y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

43 Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversion oral y radaccion de un idioma al espafiol
0 VICeversa

4.4 Proponer, orientar o gjecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite. archivo,
mecanografia y taquigrafia, informando al Director General opartunamente.

4.5 Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Direccion General. preparando
periodicamente los informes de situacion

4.6 Administrar informacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

4.7 Atender con calidez, respeto, celeridad y aficiencia al usuario interno y externo.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.

4.9 Cumplir, las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

410 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo de secretaria ejecutivo.
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5.2 Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia profesional: 4 anos

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion tecnica y de organizacion
_ Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.

— Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

_ Habilidad para utilizar equipos informaticos.

_ Actitudes de sclucién a problemas del usuario, con cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
RO N° 119 — DG - HHY, 2006 Fecha  02/05/2006
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General

A : " [ N® DE | CODIGO
CARGO CLASIFICAIVD? Técnico Admnmstratwo | | CARGOS 1 5 CORRELATIVO-
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 | 8112

1.FUNCION BASICA

Apoyar el desarrrollo de las actividades administrativas y secretariales de la Direccién General para la
concrecion oportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Qrganicamente depende del Director de Programa Sectorial Il de |a Entidad.

Relacion de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

Relacion de Coordinacion:
—Con la Secretaria de la Direccion General
Con el personal de las diferentes Unidades Qrganicas de la Institucién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos remitidos a los
sistemas adminisirativos.

4.2 Coordinar actividades administrativas.

4.3 Estudio y analisis de los expedientes técnicos y emitir informes preliminares

4.4 Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

4.5 Ejecutar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro ¢ uso indebido.

4.7 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia,

4.8 Conocer y socializar el Plan Hospitalaro de Evacuacion y Compaortamiento en caso de Desastres,

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
- Grado Academico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnalégico con estudios
no menores de seis (6) semestres académicos, relacionados a la especialidad,
Capacitacion Técnica en el area.
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5.2 Experiencia
Experiencia minima de un (01) afo en labores de la especialidad.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

_  Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
— Capacidad para trabajar en equipo Y bajo presion.
_  Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N¢ 119 — DG - HHY -2006 Fecha:  02/05/2006




Shnisteriv ife Satud
S e

" MINISTERIO DE SALUD

| Manual de Orgénizacién y Funciones de la Direccién General

] = B '

e

[Version . 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
"UNIDAD ORGANICA: Diregsion General EveE T
WA\ ; N® DE| ., | CODIGO
| CARGO CEAleICADO. Técnico en Archivo | CARGOS |177 CORRELATIVO
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-730-1 13 7

1.FUNCION BASICA

Apoyar €l desarrollo eficiente de las actividades administrativas de la Direccion General mediante la
administracion adecuada y oportuna del archivo institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas.

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial |l de la Entidad.

Relacién de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Clasificar, rotular, codificar y organizar las fichas del archivo Central Institucional

4.2 Elaborar formularios y pautas de ingreso de la documentacion para el archivo central Institucional.

4.3 Actualizar €l registro y procesamienta del archivo documentario.

4.4 Controlar la salida o devolucion de documentos existentes en el archivo Central institucional.

4.5 Custodiar y verificarla adecuada conservacion de la documentacion oficial y acervo documentario.

4.6 Velar por mantener un adecuada ambiente fisico y el abastecimiento de materiales de trabajo para
|a optima conservacion de los documentos existentes en el archivo Central Institucional.

47 Preparar documentos € informes con relacién 2 sus funciones y actividades.

4.8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

4.9 Velar por la seguridad, canservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
departamento

4 10Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccion secundaria

5.2 Experiencia
Experiencia en labores variadas de archivo
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
~ Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
_ Habilidad para concretar resultados en el iempo oportuno.
_ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
_ Actitudes de solucion a problemas de! usuario, con cortesia y lacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° 119 — DG - HHV 2006 Fecha: 02/ 0572006
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[ UNIDAD ORGANICA: Direccion General i Bis RN [ |
| : 3 [N DE| [ coDIGo |
CARGO CLASIFICADO: Secretana | | CARGOS | 2 : CORRELATIVO: |
14-15 |

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 |

1.FUNCION BASICA
Desarrollar con oportunidad, eficacia las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il de la Entidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos relativos a las actividades de la
Direccion General con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad.

4.2 Preparar la agenda de reuniones y actividades del Director General

4.3 Tomar dictado taquigrafico y digitar la documentacion correspondiente.

44 Atender las llamadas telefonicas y concertar citas relacionadas con las actividades de la Direccion
informando al Director General oportunamente.

4.5 Organizar y actualizar permanentemente los archivos dela Direccion general.

46 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario intemo y externo.

4.7 Preparar oportunamente la documentacion de los requerimientos de insUMos y materiales para el
normal abastecimiento de la Direccion General.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los hienes patrimoniales a su cargo.

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
- Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva..

5.2 Experiencia
Tiempo minimo de experiencia profesional: 4 ancs

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de arganizacion

Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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- Habilidad para utilizar equipos informaticos
— Actitudes de solucion a problemas del usuario, con cortesia y tacto.

APROBADO '\ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° 119 = DG - HHV -2006 Fecha: 02/05/2006
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General )

| CARGO CLASIFICADO: Operador de Central Telefénical | N DE ' 1 CODIGO
|

’ St A e e Y L | CARGOS CORRELATIVO
LCOD!GO DEL CARGO CLASIFICADO. A4-170:557>757-1 16

1. FUNCION BASICA
Garantizar la transmision y recepcidn adecuada y oportuna de los mensajes telefonicas del hoispital
2, RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il de la Entidad.

Relacién de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

w

- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Operar la Central Telefonica transmitiendo las llamadas telefonicas a los diversos anexos,
4.2 Transmitir y recibir mensajes telefénicos y de las tanfas de larga distancia y/o internacionales.

4.3 Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacion de la Central
Telefonica.

4.4 Comprobar circuitos Telefénicos,

4.5 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad y austendad en el uso del servicio
lelefonico.

4.6 Atender con calidez, respeto, celeridad, eficiencia al usuario interno y externo.

4.7 Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo,

4.9 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccian secundaria y haber recibido entrenamiento practico en operacion de Centrales Telefonicas

5.2 Experiencia
Experiencia en cargo similares: 2 aros.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes




Salond
“ MINISTERIO DE SALUD

" Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General

Capacidad de expresion, diccion y sintesis.
Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
~ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes de solucion a problemas del usuario, con cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA™ Direccion General i ) e
e g T N DE | CODIGO S5,
CARG‘O (ELASlFICAD?f“_Jxmi vdefn_s_terna Admlmstrfhvo | ‘ CARGOS _3 ‘ GORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1

17-20 |

02 ] —

1.FUNCION BASICA
Ejecutar las actividades de apoyo a la Direccion General

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Organicamente depende de! Director de Programa Sectorial Il de la Entidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Tramitar la documentacion relativa a |a Direccion General.

4.2 Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

4.3 Clasificar, tabular y verificar informacion para la jecucion de procesos técnicos.

4.4 Mantener actualizadas los registros, fichas, y documentos tecnicos.

4.5 Preparar dogcumentos € informes en relacion a sus funciones y actividades

4.6 Recabar la provision de insumos y material asignados

47 Apoyar el desarrollo de las reuniones de la Direccion General, abasteciéndolo de los materiales e
iNSUMOS Necesarios.

4.8 Apoyar el desarrollo de las actividades del archivo institucional y central telefénica segun lo disponga
su jefe inmediato.

49 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y extermo.

4.10 Velar por la sequridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados.

411 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccion secundaria

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion técnica en lahores administrativas

5.3 Experiencia
Experiencia er labores variadas de tramite administrativo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
RO N° 119 - DG - HHY -2006 Feche;  02705/2006




il

s MINISTERIO DE SALUD

|

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General I\l

DIRECTORIO

Dr. Francisco Bravo Alva
DIRECTOR GENERAL |

Sra. Rusbelinda Becerra Medina
Jefe de la Oficina de Planeamiento Estrategico

Sr. Alberto Rivera Acevedo
Responsable de Organizacion
Elaboracion

2006




Ministerio de Salud

Personas gque atendemos personas

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

DEL HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN"

SANTA ANITA.
2006




&

€9
Mnbuiede Sl MINISTERIO DE SALUD Pda. 2 de 18

Manual de Organizacion y Funciones del Organo de Control Institucional.

INDICE PAG.

CAPITULO | OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES. 3
CAPITULO I BASE LEGAL. 4
CAPITULO 1ll CRITERIOS DE DISENO. 5-6

CAPITULO IV ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica 7

4.2 Organigrama Estructural 7

CAPITULO V CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE 8
CONTROL INSTITUCIONAL.

CAPITULO VI DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA 9-17
DE CONTROL INSTITUCIONAL.

DIRECTORIO 18




fevia e Salod MINISTERIO DE SALUD Pag. 3 de 18

Manual de Organizacién y Funciones del Organo de Control Institucional.

CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL |

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Control Institucional del
Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestion que tiene
los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Hermilio Valdizan.

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3. Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.4. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas.

. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina de Control Institucional del
Hospital “Hermilio Valdizan™.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

= Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

= Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Remuneraciones del Sector Ptiblico

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-

Ley del Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera

Administrativa.

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos

Normativos de Gestion Institucional”

- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento

de Organizacion y Funciones de los Hospitales

- Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento  de
Organizacion y Funciones del Hospital y Cuadro de Asignacion de Personal

“Hermilio Valdizan."” del 09-07-2003.

- Decreto Supremo N® 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Ministerio de Salud

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a |
continuacion se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se
deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los
objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados. \i‘

|

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los {
recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de M
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores, }“
‘
\

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo }
de efectividad con el menor costo posible. !

!
3.3 Unidad de Mando “’
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior. ]
3.4 Autoridad y responsabilidad
I

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asignadas.

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

La delegacién de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, ‘
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su ‘
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las

tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera

lograr.
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3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 6
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar |a
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos.

3.9 Formulacién, elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los
objetivos  definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el
uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica

Es la unidad orgénica encargada de lograr la ejecucion del control institucionales el
hospital mantiene dependencia técnica y funcional de la Contraloria de la Republica
depende administrativamente de la Direccion General del Hospital “Hermilio
Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural;

DIRECCION GENERAL

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

0S CLASIFICADOS i
N° DE : : TOTAL | SITUACION
ORDEN : S DEL
'ESTRUCTURALES' NECE- | CARGO
5 - SARIO P |swe
I.-ORGAN : ;
~ [ORGANO DE UCIONAL
21 Director de Sistema D4-05-295-2  |Jefe del Organo de 1 1
Administrative 1l Control Institucional
22 Auditor Il P4-05-080-2 1 1
23 Abogado Il P4-40-005-2 1 1
24 Técnico en Auditoria | T4-05-740-1 1 1
25 Secretaria |l T2-05-875-2 1 1
~_|suBTOTAL 5 1 4

)
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

| Version . 1.0 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 7*|

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUGIONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR SISTEMA | N'. DE CARGOS. l 01 |CODIGO CORRELATIVO: 21
ADMINISTRATIVO I | e b
|CODIGO DEL CARGO: D4-05-2952 ‘

1. FUNCION BASICA:

Dirigir, organizar, planificar y controlar la ejecucian de los programas y actividades de Auditoria Gubernamental
én el ambito del HHV.

2. RELACIONES:
21 Relaciones Internas:

Relaciones de Coordinacion:

Director General: informacion, coordinacion y dependencia.

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion; coordinacion.

Gan los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacion

Con los Jefes de las Oficinas: Con los servicios intermedios y finales: coordinacian

2 2 Relaciones Externas:

Contraloria General de la Republica: dependencia funcional, administrativa y financiera ademas coordinacion
con Inspectoria del Minsa:.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacion técnica-administrativa y funcional de (2 Oficina
Autorizacion de actos técnico-administrativos
Supervisién, moritoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Fomwlar el Plan anual de contral segin normas emitidas por €l Urgano Rector del Sistema Nacional de
control.

4.2 Efectuar las acciones de control.

43 Evaluar la aplicacion y gjecucion del Plan anual de control segun nonmas emitidas por el Organo Rector del
Sisterna Nacional de control.

4.4 Programar las ejecuciones de las diferentes acciones de control derivados del Plan anual de control segun
nonmas emitidas por el Organo Rector del Sistema Nacional de control.

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS: =~

5.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Gestion Pablica y/o el Sistema Nacional
de control.

Capacitacion en Escuela Nacional de Control.
Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una universidad yio
instituto

52 Experiencia:

Experiencia en conduccion de programas Auditoria Gubernamental.
Tiempo minimo de experiencia profesional de especialidad de 10 afios,
Tiempo minimo de experiencia 5 afios en Auditoria Gubernamental.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Capacidad de trabajar en equipo, redaccion, sistema de direccion, coordinacion y organizacion
Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de liderazgo y vocacisn de servicio,
Transparencia e imparcialidad,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha:  D2/05 /2006
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Version: 10 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO DEL CARGO: P4-05-080-2

1. FUNCION BASICA:
Supervisar y caordinar programas de Auditoria Gubemamental segun el Plan Anual de Control
2. RELACIONES:
2.1 Relaciones Internas:
Relacion de coordinacion.

Con el Director de Sistema Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

Con Jefes de Unidades organicas, departamentos, servicios y oficinas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar y coordinar programas de Auditoria Gubemamental especializada.
4.2 Revisar informes de auditoria emitiendo opinién técnica.
4.3 Verificar observaciones y deficiencias en auditorias y preparar el informe correspondiente.
4.4 Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso.
4.5 Prepara el Plan Anual de Auditorias y Examenes especiales.
4.6 Participar en la elaboracidn de politicas de auditona.
4.7 Lasdemas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1 Educacion:
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de Auditoria Gubernamental en salud.

Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativas Office acreditado por una
universidad.

Conecimiento del Sistema de Auditoria Gubernamental SAGLU. . acreditada por la Contraloria General
de la Republica.

5.2 Experiencia:

CARGO CLASIFICADO: AUDITOR 11 'N°. DE CARGOS: Wm [CODIGO CORRELATIVO:22 |
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Experiencia en pmgran;as de Auditoria Gubernamental en salud.

Tiempo minime de experiencia profesianal de 5 afios.

Tiempo minimo de experiencia en Auditoria Guberamental de salud de 2 afios,
5.3 Capacidades. Habilidades y IActitudes:

Capacidad de trabajar en equipo y ba.Jo presion.

Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio
Capacidad de concretar resultados an el tiempo oportuno

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02,05/ 2006
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Version® 10 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: ABOGADO (1 N°. DE CARGOS; 01 CODIGO CORRELATIVO: 23 |

X

| CODIGO DEL CARGO: P4-40-005-2

1. FUNCION BASICA:

Supervisar y coordinar actividades de Auditoria Gubernamental,
2. RELACIONES:

21 Relaciones Internas:

Con el Director de Sisterna Administrativo Il: Depende directamente y reporta el cumplimiento de  su funcion.
Con Jefes de Unidades organicas, departamenitos, servicios y oficinas: coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion y control financiero.
4.2 Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias
4.3 Ejecutar auditorias programadas y no programadas.
4.4  Elaborar las actas respeciivas en argueos sorpresivos.
4.5 Revisary analizar balances, estados financiercs arqueos y similares.
46  Participar en la evaluacien de los descargo presentadas por los funcionarios yio servidores involucracios
47 Paricipar en la redaccidon de informes técnicos, relacionadas con  auditonas practicadas.
4.8 Lasdemas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS:
5.1 Educacion:
Titule Profesional Universitario que incluya estudios de Auditoria Gubemamental.
Canotimiento de idiama inglés acreditado por una Institucion reconocida,

Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado por una universidad.

Conocimiento del Sistema de Auditoria Gubernamental SAGU. Acreditado par la Contraloria General de la
Republica.

5.2 Experiencia:

Experiencia en programas de Auditoria Gubemamental
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5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

Capacidad de concretar resultados en el liempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2006
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Versién : FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO }

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ‘

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN AUDITORIAT [N DE  [01 [CODIGO CORRELATIVO. 24
CARGOS: | |

CODIGO DEL CARGO: T4-05-740-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades de asistencia al profesional de Auditoria Gubernamental
2. RELACIONES:

2.1 Relaciones Internas:
Con el Director de Sistema Administrativo |I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en el analisis de expedientes y formular o emitir informes de control.
4.2 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes vanados

4.3 Participar en comisicnes y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

4.4 Participar en la formulacion y coordinacian de Planes de Control

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1 Educacion:
Grado Académico de Instituto Superior Tecnoldgice con estudios no menores de 06 semestres académicas
relacionados con Auditoria Gubernamental,
Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office
Conocimienta del Sistema de Auditoria Gubemamental SAGU. acreditado por la Contraloria General de la
Republica.

5.2Experiencia:
Experiencia en programas de auditoria gubemamental de salud. Deseables o preferibles
Tiempo minima de experiencia en Auditoria Gubemamental de salud de 2 afios

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Capacidad de trabzajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.
Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
Transparencia & imparcialidad
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

RD-119-DG-HHV-2005 Fecha: 02 (05 /2006
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Slore! 1. A ESTC ]
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL |
| CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I |N°. DE CARGOS: | 01 [CODIGO CORRELATIVO: 25

L e £L

| CODIGO DEL CARGO. T2-05-675.2

1. FUNCION BASICA:

Dirigir. arganizar. planificar y controlar la ejecucion de los programas y actividades de Auditoria Gubemameantal
en el ambito del HHY

2. RELACIONES:

2.1 Relaciones Internas;
Director General: informacion, coordinacion y dependencia.
Director Ejecutivo de la Oficina de Administracién: coordinacion.
Con los Jefes de los Departamento del Hospital coardinacién
Con Ios Jefes de las Oficinas coordinacion
Con los servicios intermedios y finales: coordinacion

2.2 Relaciones Externas:

Contraloria General de la Reptilica dependencia funcional, administrativa y financiera ademas coordinacion
Inspectoria del Minsa: coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Formular el Plan anual de control seguin nonmas emitidas por @ drgana Recter del Sistemna Nacional de

control

42  FEfectuar las acciones de control.

4.3 Evaluar la aplicacion, ejecucion del Plan anual de control segun normas emitidas por €l organo Rector del
Sistema Nacional de control,

4.4 Programar las ejecuciones de las diferentes acciones de control derivados del Plan anual de control segun
normas emitidas por el drgano Rector del Sistema Nacional de control.

45  Lasdemas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1 Educacion;
Titulo de secretariado
Canocimiento de idioma inglés acreditado por una universidad
Conocimienta de Sistema Operativa Windows y de Aplicativos Office acreditado por una universidad yio instituto

52 Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia profesional de especialidad de 5 afios,
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5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Capacidad de trabajar en equipo, redaccidn, sistema de direccion, coordinacion y organizacion.
Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
Transparencia e imparcialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 0205 /2006
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital “Hermilio Valdizan", es un documento técnico normativo de
gestion que tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades. atribuciones, funciones. relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Hermilio Valdizan.

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3. Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.4. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de |as tareas delegadas.

2. ALCANCE
El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria en las

areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
~ Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

_ Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Puablico.

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N* 27657- Ley
del Ministerio de Salud.

~ Decreto Supremo N” 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

_ Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N® 007-
MINSA/OGPE- V.01: ‘Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

_ Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

_ Resolucién Ministerial N¢ 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital del
Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

- Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
mencionan:

3.1

3.3

3.4

3.5

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos  funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se
debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

Racionalidad

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

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definiciéon clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando Yy
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

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

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejeculadas y
los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras,
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|

3.6

3.7

3.8

3.9

son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control
de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los
aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos de
una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles,

existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o
ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 6
actividades.

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion
€n esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos
cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones
directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

Formulacién, elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del
Reglamento de Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la unidad organica de
asesoramiento, encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso
presupuestario, costos, disefio organizacional y sistema de inversion publica, depende
de la Direccién General del Hospital “Hermilio Valdizan”.

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico tiene la siguiente estructura
Organica:

. Unidad de Planeamiento y Gestion Institucional.
- Unidad de Organizacion.

- Unidad de Presupuesto.

. Unidad de Proyectos de Inversion.

a) Unidad de Planeamiento y Gestién Institucional, es la Unidad Organica
encargada de lograr el compromiso y parficipacion de los integrantes del Hospital
Hermilio Valdizan en el Planeamiento Estratégico Institucional, la evaluacion y
conciliacion de los planes y programas en relacion al impacto de los objetivos, metas
y estrategias y el grado de cumplimiento de las metas fisicas y presupuestarias.

Propone el disefio, rediseno y mejoramiento continuo del proceso de planeamiento y
establecer criterios de aplicacion y control de tarifas de los servicios que presta el
Hospital.

b) Unidad de Organizacion, es la Unidad Organica encargada de establecer modelos
organizacionales Yy aplicacion de la normatividad técnica en la elaboracion de los
documentos técnicos normativos de Gestion Institucional.

El responsable de proponer el disefio, redisefio y mejoramiento continuo del proceso
de organizacion.

Exeyiie
Y R
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¢) Unidad de Presupuesto, es la Unidad Organica encargada de conducir el proceso
presupuestario del Hospital Hermilio Valdizan mediante la proyeccion. consolidacion
y asignacion presupuestal asi como evaluar la ejecucion de ingresos y gasltos
respecto al presupuesto anual. ’

Es responsable de proponer, el disefo, redisefio y mejoramiento continuo del
proceso de financiamiento en lo que corresponde a las actividades presupuéstales.

d) Unidad de Proyectos de Inversién, es la Unidad Organica encargada de
establecer los objetivos y metas estratégicas de inversion en el Hospital y evaluar |a
habilidad de los proyectos de inversion asi como el impacto logrado por los
proyectos en la fase de post inversion.

Es responsable de proponer el disefio, redisefio y mejoramiento continuo del
proceso de inversion. ’

4.2. Organigrama Estructural: ‘

=X

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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4.3 Organigrama Funcional:

DIRECCION DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il (1)

CEES ST SRR RO

SECRETARIA Il |
(1)

PLANIFICADORII (1) |

SR R R R e

ESPECIALISTA EN
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

M- ORGANOS BE = oo
ASESORAMIENTO -
OFICINA EJECUTIVA DE P IENTO ESTRATEGICO
26 Director de Sistema Administrativo Il |D4-05-295-2 |Director Ejecutivo 1
27 28 |Economista IV P6-20-305-4 2
29 Planificador | P4-05-610-2 1
30 Especialista en Racionalizacion |l P4-05-380-2 1
31 | |Especialista Administrativo | P3-05-338-1 ==
32 34 |Asistente Administrativo | P1-05-066-1 3
35 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 1
36 (Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
37 Secretaria Il T2-05-675-2 1
& TOTAL R o 12
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CAPITULO VI DESCRIPCIQN DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO:

[
€y ‘
.!‘HI‘I'L: N oy
Ver: 2120 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo |
UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico e ¥
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo [l | N° DE CARGOS | 1| CODIGO
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-052952 CORRELATIVO:26 |

Nabved

1.- FUNCION

Es el responsahble de conducir la formulacion de politicas, objetivos, el establecimiento de los
planes y presupuesto del Hospital Hemmilio Valdizan del disefio organizacional y de la
programacion y evaluacion de los proyectos de inversion del Hospital.

Se encarga del diseiio o redisefio y mejora continua de los procesos de planeamiento,
inversion organizacion y financiamiento del Hospital,

2.- RELACIONES:

2.1-Internas
Con el Director General informar el cumplimiento de las funciones asignadas y brindar
asesoramiento en los temas de su compelencia .
con el Sub Director General y Director Ejecutivo de Administracion, coordina la presentacion
de informacion sobre ejecucion presupuestal y sobre requerimientos de bienes y servicios
con los Directores y Jefes de las Unidades Organicas del Hospital, coordina actividades y
asesora sus temas de su competencia.

2.2-Externas:
Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud.
Con el Ministerio de Economia y Finanzas
Con la Disa IV Lima Este.

3.- ATRIBUCIONE DEL CARGO

31 Representar al Hospital, cuando la Direccion General lo autorice.

32 Aprobar los indicadores de gestion.

3.3 Aprobar técnicamente los documentos técnicos normativos de gestion institucional
34 Sustento ante el Ministerio de Salud el presupuesto del Hospital.

35 Asignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de |a
Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital e impartir las directivas y
disposiciones pertinentes.

42 Asesorar a la Direccion General y demas Unidades Organicas en materia de los
procesos de planificacion, presupuesto, costos, organizacion e inversiones

43 Concluir el proceso de planeamiento y proponer a la Direccion General el Plan
Estratégico y Plan Operativo Institucional.
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4.4 Proponer y sustentar ante la Direccion General el proyecto de presupuesto del

Hospital.

4.5 Proponer a |a Direccidn General los maodelos organizacionales y de los documentos
de gestion.

46 Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos que tengan relacion con
actividades de su ambito de competencia.

4.7 Mantener informada a la Direccion General el cumplimiento de las metas programadas,
asl como del desarrollo de las funciones delegadas.

4.8 Evaluar la Estructura Organica, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en la
Oficina de Planeamiento Estrategico y tomar accion inmediata para mejorar y reducir
costos.

4.9 Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos de planeamiento.
inversion, organizacion, financiamiento y presupuesto para el logro de los objetivos
funcionales.

5.- REQUISITOS — MINIMOS
5.1 Educacion:
- Titulo Profesional Universitario relacionado a la especialidad.
- De preferencia con estudios de Post grado en Gerencia de Servicios de Salud
- Con capacitaciéon en Planeamiento Estratégico.
5.2 Experiencia:
- Experiencia no menos de 5 anos en cargo directivo.
- Experiencia minima de 10 anos en la Administracion Ptblica
- Experiencia no menos de 5 anos en Gestion en Hospitales y/o Ministerio de Salud.
5.3 Otros:

- Liderazgo, proactivo.

5.4 Alternativa
- Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia en gestion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RO-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2006
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| UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico |
| CARGO CLASIFICADO: Economista IV | N° DE CARGOS | 2 | CODIGO CORRELATIVO: 27-26

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-20-305-4

1.- FUNCION

Es responsable de evaluar y emitir opinion sobre la viabilidad de los perfiles de los proyectos
de inversién publica, asi como de los convenios, acuerdos nacionales y otros documentos
referidos a financiamiento de proyectos de inversion publica.

2.- RELACIONES:

2.1- Internas

Con el Director de Planeamiento Estratégico reporta el cumplimiento de sus funciones
Con todas las Unidades Organicas del Hospital en temas relacionados al financiamiento de
inversiones en Salud.

2.2.- Externas:

Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud.
Con el Ministerio de Economia y Finanzas con la Dias IV Lima Este.

3.- ATRIBUCIONE DEL CARGO

Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

42
43

44
45
46

47

Anaiizar y evaluar los proyectos de inversion publica que el Hospital requiera,
identificando el analisis de consistencia y coherencia sobre situacion actual, problema
central, objetivo, beneficiarios, alternativas de solucion al problema, desarrollo de la
demanda, oferta, costos y horizonte de la evaluacion de los proyectos

Seleccionar y priorizar los proyectos de inversian publica segin monto de inversian.
Elaborar los informes técnicos de evaluacion de los PIPS presentados y emitir la
viabilidad correspondiente.

Exponer la metodologia de elaboracion de proyectos de inversion ptiblica de acuerdo
a las directivas urgentes,

Participar en al elaboracion del plan de actividades de la Unidad de Proyectos de
Inversion,

Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento
Estratégico.

Informar y dar respuesta sobre los proyectos que requiera el Hospital
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5.- REQUISITOS MINIMOS -
5.1 Educacion:
- Titulo Profesional de Economista.

- Especializacion o capacitacion en formulacion y evaluacion de proyectos de Inversion
publica

5.2 Experiencia:

- Experiencia no menos de 3 afos en el proceso de Inversiones en el Marco del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

- Experiencia en Planificacion y Programacion de inversiones.
5.3 Otros:
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 hechi Qe 00y 2008
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico N X
CARGO CLASIFICADO: Planificador Il | N° DE CARGOS |1 | CODIGO CORRELATIVO, 29

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-610-2

1.- FUNCION BASICA

Es responsable de desarrollar actividades de investigacion, estudio, analisis y evaluacion de
planes Institucionales.

2.- RELACIONES:
2.1- Internas

Con el Director de Planeamiento Estratégico reporta el cumplimiento de sus funciones.
Con todas las Unidades Organicas del Hospital coordina labares propias de su funcion

2.2.- Externas:
Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud.

Con el Ministerio de Economia y Finanzas con la Dias IV Lima Esle.

3.- ATRIBUCIONE DEL CARGO
Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar el Plan de Actividades de la Unidad de Planeamiento y Gestion Institucional.

4.2 Analizar y consolida el cumplimiento de los objetivos y Metas Institucionales

43 Brindar asistencia técnica en |a elaboracion de Planes operativos.

4.4 Evaluar y opina sobre diversos proyectos. informes tecnicos de planeamiento y Planes
operativos

45 Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

46 Participar en la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes.

4.7 Cumplir la normatividad vigente en materia de planeamiento.

4.8 Otros funciones que le asigne el Director de Planeamiento Estratégico.

5.- REQUISITOS — MINIMOS
5.1 Educacion:

- Titulo Profesional relacionado a la especialidad.
~  Capacitacion especializada en Planeamiento
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5.2 Experiencia:
- Experiencia no menos de 3 afios en labores similares.

5.3 Otros:
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha. 02/05 /2006
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA.: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico :

| CARGO CLASIFICADO: Especialista en Racionalizacion Il [ N° DE CARGOS ] 1 | CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-380-2 | CORRELATIVO:30

1.- FUNCION BASICA

Efectua el levantamiento y anélisis de la informacién para la elaboracion de los documentos de
Gestion del Hospital

2.- RELACIONES:
2.1- Internas

Con el Director de Planeamiento Estratégico reporta el cumplimiento de sus funciones.
Con todas las Unidades Organicas del Hospital coordina labores propias de su funcion.

2.2.- Externas:

Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud.
Con la Dias IV Lima Este.

3- ATRIBUCIONES
Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recopilar, sistematizar y analizar informacion de funciones de puestos de trabajo y
procedimientos.

4.2 Participar en el disefio o redisefio de los procedimientos en el Hospital y efectua los
estudios para su simplificacion o mejora

43 Participar en la elaboracion de los Manuales de Procedimientos del Hospital.

4.4 Analizar y emitir opinion de los Manuales de Organizacion y Funciones de las
Unidades Organicas del Hospital, asi coma tambien del Cuadro para asignacion de
Personal.

45 Mantener reuniones de trabajo y asistencia técnica con las demas Unidades Organicas
del Hospital.

46 Mantener actualizado el Manual de Qrganizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico del Hospital.

47 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico

5.- REQUISITOS — MINIMOS
5.1 Educacion:

. Titulo Profesional en Administracion, Ingenieria Industnal o carreras especificas.
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5.2 Experiencia:

- Experiencia minima de un afio en el Sector Publico en labores similares,

- Experiencia minima de 10 anos en la Administracion Publica.

5.3 Otros:

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

APROBADO
RD-119-DG-HHV-2006

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
Fecha:  02/05/2006

s
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo UL,
UNIDAD ORQ‘-{\'MCA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

'CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | | N DE CARGOS | 1 CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO P3-.05-338-1 .| CORRELATIVO:31

1. FUNCION BASICA

Es responsable de controlar la asignacion de recursos presupuestales del Hospital, que le
permita cumplir con sus metas y objetivos institucionales,
Se encarga de evaluar la gestion presupuestaria del Hospital.

2. RELACIONES
2.1 Internas

Con el Director Ejecutivo de Planeamiento Estrategico a quien reporte el cumplimiento de
sus funciones,

Con todas la Unidades Organicas del Hospital coordina labora propias de su funcion
2.2 Externas
Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud.
Con la DISA IV Lima Este
3. Atribuciones
Reemplaza al Director Ejecutivo de Planeamiento en caso de ausencia o impedimento.
4. Funciones Especificas

4.1 Participar y conducir el proceso presupuestario y la gestion de recursos necesarios para
el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

4.2 Dirigir la fase de programacion y formulacion del presupuesto anual del Hospital

43 Proyectar y/o estimar los ingresos y egresos y modificaciones presupuestarias por toda
fuente de financiamiento.

44 Controlar el cumplimiento de la normatividad tecnica del Sistema de Gestion
Presupuestaria,

45 Ejecutar el registro, seguimiento, control y evaluacion del proceso presupuestario.

46 Participar en la evaluacion presupuestaria de resultados de la gestion institucional
conforme a la normatividad vigente.

4.7 Brindar asistencia técnica a las Unidades Organicas del Hospital en temas de sistema
presupuestaria.

4.8 Efectuar el analisis y seguimiento de la informacion del SIAF, respecto del calendaria de
compromisos y ejecucian del gasto del Hospital.

4.9 Elaborar la programacion trimestral de gaslos,

410  Emitir informes técnicos sobre disponibilidad presupuestal

411 Formular notas modificatorias de créditos suplementarios y anulaciones presupuestarias,
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412  Formular la ampliacion de calendario.
413 Olras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico.

5. Requisitos minimos

5.1 Educacion
« Titulo Profesional en las especialidades de economia, administracion, contabilidad.
« Capacitacion en gestion presupuestaria.

5.2 Experiencia
« Experiencia minima de tres anos desempefiando labores similares

5.3 Otros
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2008
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico et ST =
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | [ N° DE CARGOS | 3 | CODIGO CORRELATIVO!
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 8234

1. Funcién Basica
Es responsable de la adecuada distribucion de los recursos financieros y presupuestales, asi
coma a su uso racional en concordancia con la normatividad vigente del sistema
presupuestario.

2. Relaciones

2.1Internas
Con el Director Ejecutivo de Planeamiento Eslratégico.
Con el personal de la OEPE coordinando la aplicacion de la normatividad y metodologia del
proceso presupuestario.

2.2Externa
Ninguna

3. Atribuciones
Ninguna

4. Funciones Especificas

41 Participar en la evaluacion presupuestaria de resultados de la gestion institucional.

4.2 Coordinar y brindar asesoramiento durante las diversas fases del proceso presupuestario.

4.3 Ffectia el registro, seguimiento, control y evaluacion del proceso presupuestario.

4.4 Revisar y analizar la informacién a presentar en el Ministerio de Salud.

4.5 Participar en el proceso de programacion y formulacion del Presupuesto Institucional
Anual.

46 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico.

5. Requisitos Minimos

5.1 Educacion
« Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico con estudios no
menores de tres afios.

« Capacitacion especializada en presupuesto.

5.2 Experiencia
« Con experiencia minima de dos afocs desempenando labores similares.
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2006
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1. FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades tecnicas de apoyo administrativo.

2. RELACIONES
2.1 Internas
i Con todo el personal de la OEPE.
Coordina el registro de las actividades.

2.2 Externas
Ninguna

3. ATRIBUCIONES
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Elaborar las estadisticas y reporte de las actividades que se desarrollan en la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Gestion Institucional.
4.2 Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos por la OEPE y la elabora el

reporte correspondiente.
4.3 Registrar, clasificar y mantener ordenado los archivos de normas, plan operalivo,

tarifas y toda documentacion que se requiera.
44 Elaborar y digitar documentos con redaccion propia par encargo del Director.

45 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
« Titulo de Instituto Superior Tecnologico en administracion o carreras afines con estudios
menores de tres anos.

« Capacitacion en técnicos de la especialidad.

5.2 Experiencia
« Experiencia minima de dos afios en labores similares.

5.3 Otros
« Capacidad para trabajos en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: 02 /05 /2006
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"CARGO CLASIFICADO: Tecnico Administrativo | | N° DE CARGOS | 1 'CODIGBCORWELATNO::)?
S

Sulud
TR Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

n
UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. T3.05-707-1

1.- FUNCION BASICA:
Efectuar actividades de apoyo administrativo en la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico

2.- RELACIONES:
2.1 INTERNAS
Con &l Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico a quien reporta el cumplimiento de
sus funciones,
Con el personal de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico coordina sobre
despacho de documentos.

2.2 Externas
No tiene.

3.- ATRIBUCIONES
No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar las actividades relacionadas con el registro y clasificacion y ordenamiento del
archiva de la Direccion.
4.2 Efectuar la entrega de la documentacion derivada y despachada por la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
43 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de Instituto Supenior Tecnologico con estudios no menor de tres anos.

5.2 Experiencia.

Experiencia de 1 ana en labores similares

5.3 Otros:
Capacidad para trabajar en equipo
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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‘ UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

W\RG&CLASFIC;\DOE Secretariall | N° DECARGOS |1 | CODIGO CORRELATIVO: 37
" CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2

L i —

1.- FUNCION BASICA
Es responsable de la ejecucion de actividades secretariales, tramita documentos, Manejo y
archivo de la documentacion firmando y usada por el Director Ejecutivo. asi como cuidar 1a
correcta aplicacion de las normas relacionadas al tramite documentario y archivo.

2.- RELACIONES

2.1 Internas:

Con el Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico a quienes reporta el cumplimiento de
sus funciones.

Con todas las unidades organicas del Hospital coordina asuntos de su competencia
2.2 Externas
No tiene.

3. ATRIBUCIONES
Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tomar dictado y elabora los documentos que le san asignados con redaccion propia.
4.2 Participacion en la elaboracion de procedimientos relacionados a labores secretariales
y de archivo.

43 Cuidar por el cumplimiento de las normas y buenas practicas relacionadas al tramite
documentario y archivo de la Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégico.

4.4 Efectuar el registro, derivacion y seguimiento de os expedientes que ingresan a la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

4.5 Organizar la documentacién que debe ser revisada y firmada por el Director.

46 Despachar oportunamente a documentacion, unificando previamente los datos de!
destinatario.

4.7 Archivar la documentacion firmada o revisada por el Director y otras comunicaciones
que correspondan mantener a la Direccion Ejecutiva de PE

48 Coordinar las reuniones y citas que le encarga el Director y lieva la agenda
correspondiente.

49 Alender las comunicaciones telefonicas y las visitas a la oficina.

410  Otras funciones que le asigne ¢l Director Ejecutivo

5.- REQUISITOS

5.1 Educacion:




Pig. 25 de 26

MINISTERIO DE SALUD

'7 ~ Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

L

Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrativo otargado por el Ministerio de
educacion o entidad autorizada.

5.2 Experiencia:
Amplia experiencia en labores similares.
5.3 Otros
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, dominio en Microsoft Office.

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

APROBADO
Fecha: 02/05 /(2006

RD-119-DG-HHY-2006
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

2.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
“Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestidn que tiene los
siguientes objetivos:

g6 %

1.3,

14.

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

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

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar
el control de las tareas delegadas.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital “Hermilio Valdizan™.
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CAPITULO li: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N* 27657- Ley
del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital del
Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO III: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuaciéon se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir €l maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones 'y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

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

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior,

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
seqgun las responsabilidades asignadas.

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

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr
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3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos. sub procesos o]
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar 12
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar a
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacién, elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

4.1. Estructura Organica

La Oficina de Asesoria Juridica es la unidad organica encargada del asesoramiento legal y
juridico, depende de |a Direccion General del Hospital “Hermilio Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL | |

]

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION
DEL CARGO _|

o P | SIP

OFICINA DE ASESC il
Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Director 1 1
Abogado |l P4-40-005-2 1 1
Abogado | P4-40-005-1 1 1
Asistente de Servicio Juridico Il P1-40-070-2 1 1
Secretaria |l 1 1
SUB TOTAL 5 0 5
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA. Oficina de Asesoria Juridica

| CARGO CLASIFICADO' Director de Sistema Administrativo | N° DE CARGOS [1 [CODIGO
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 | CORRELATIVO: 38

1.FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, conducir. coordinar ¥ cantrolar la ejgcucion de las actividades inherentes a los asuntos juridicos del Hospital
Hemilio Valdizan

Supervisar la labor del personal profesional y técnico. a fin de garantizar niveles de eficiencia en la ejecucion de los diferentes
procesos técnicos y administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas .

Relacién de Coordinacion:
Tiene relacion de dependancia lineal con el Director General y Sub Director General del Hospital Hermilio Valdizan,

Tiene relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccidn.
Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los funcionarios y personal directivo de los Organos de
Linea de [a Institucion,

Relacion de Dependencia:
Depende del Director General del Hospital Hermilio Yaldizan

Relacion de Autoridad:

Ei Director General tiene autondad para:

Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal prafesional y técnico a su cargo.

Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su carga.

Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades funcionales y dentro de los limites
establecidos en la normatividad vigente

2.2 Relaciones externas :
Can los funcionarios de las Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud, Procuraduria del Ministerio de Salud,

CONSUCODE y otras instituciones publicas o privadas que la Superioridad disponga.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO
El Director es responsable ante el Director General del Hospital Hemnilio Vaklizan, del desarrolio y cumplimiento de las actividades
inherentes al asesoramiento legal de conformidad y en el marco de las disposiciones y normalividad vigente,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recopilar, clasificar, concordar, interpretar y actualizar los archivas de los dispasitivos legales que se relacionen con las
actividades del Hospital Hermilio Valdizan.
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4.9
4.10
411

412

Formular, proponer polificas y normas del Hospital Hermilio Valdizan que correspondan al ambito de su competencia

Visar los proyectos de Resolucion Directorales.

Evaluar el desemperio laboral de las personal que estén a su cargo

Emilir informes tecnicos legales en materia de su competencia, a solicitud de Ia Alta Direccion u organos competentes,

Participar en comités, equipos de Irabajo ylo comisiones por disposicion de fa alta Direccion del Haspital Hermilio Valdizan,

Otras funciones que |z Direccion General asigne

Elaborar informes, estudios ylo emitir opinion sobre los proyectos de dispositivas legales y adminisiratives que competen al
funcionamiento del Hospital Hermilio Valdizan.

Brindar asesoramiento legal en la elaboracion de cantratos o convenios en coordinacion con los drganos correspondientes de la
Institucian.

Ejercer la representacion del Hospital Hermilio Valdizan, en las acciones judiciales y administrativas que le sean
encargadas por la Alta Direccion.

Emitir opinion legal y visar los convenios U otros documentos de acuerdos entre ¢l Hospital Hermilio Yaldizan & instituciones
nacionales. intemacionales y extranjeras que contribuyan al legro de los abjetivas institucionales, previos a su suseripcion.

Emitir dictamenes sobre los recursos de impugnacion interpuestos y que deben ser resueltos en las instancias administrativas
correspondientes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Abogado
Habilitacién del Calegio de Abogados

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Capacidad para concretar resultades en el tiempo oportuno

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia
Expenencia en 05 aitos gestion publica.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 02/05/2006
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| UNIDAD ORGANICA. Oficina de Asesoria Juridica

" CARGO CLASIFICADO: Abogado Il | N° DEGARGOS [ 1 | CODIGO CORRELATIVO: 39
| CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: P4-40-005-2 ‘

1. FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento profesional en asuntos juridico legal a fin de contnbuir optimizar a gestion, que contribuya al logro de los objetivos
funcionales del Hospital Hermilio Valdizan

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:

Tiene relacion de dependencia lineal con ¢! Director de Asesoria Juridica
Tiene relaciones de comuricacion y coordinacién permanente con personal directivo y profesianal de los Organos de Asesoria de
Apayo de Control y de Linea de la Institucion.

Relacion de Dependencia:
Deperde del Director de la Oficna de Asesoria Juridica. GRADO DE
2.2 Relaciones externas :

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacian con profesionales de las Oficinas de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud y
atras instituciones publicas que el Jefe inmediato disponga

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en materia laboral que interesen al Hospilal Hermilio Valdizan, ante las
diversas enidades publicas.

4.2 Revisar y corregir los proyectos de Resoluciones Jefaiurales o (Directorales, derivados para su conformidad, en asuntos de
competencia laboral.

43 Elaborarproyectos de informes legales sobre derecho pensionario de trabajadores cesantes del Hospital Hermilio Valdizan

4.4 Revisar los Proyecios de directivas, reglamentas, procedimientos y otras. en la parte que coesponde a los aspectos juridicos.

45 Efaborar ylo revisar Proyeclos de Convenios de Coaperacion que el Hospital Hermilio Valdizan celebre con personas nalurales
o juridicas, nacicnales e internacicnales; a fin que sea puesto a disposicion de las areas competentes.

46  Realizar sequimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria Publica, y de los procedimientas
administrativos que se encuentren en tramite

47 Brindar asesoramiento a la Comision Permanente de Procesos Administrativos y/o a la

48  Comision Especial de Pracesos Administralivos Disciplinarios

49 Revisar proyectos de contralos sobre diversos astnios de interés para la Institucion
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410  Elaborar informes legales relacionados con las acciones de control gjecutadas por el Grgana de
4.11  Audtoria Intema del Hospital Hemilio Vldizan.

4.12  Proyectar informes u otros documentos, con refacion a diversas consultas que formulen las

413 unidades organicas del Hospital Hermilio Valdizan.

4.14  Participar en comisiones. equipos de trabajo, comités para la ejecucion de actividades

4.15  especificas de interés institucional, previa designacion del drganc competente.

446  Lasdemas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesaria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
- Titulo profesional universitario de Abogado que incluya estudios relacionados la especialidad.
- Especializacion en Deracho Administrative
- Experiencia en la Administracion Publica.
_ Dominio de software de oficna, procesador de textos. hoja de calculos.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

- Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 0210%:/2006
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UNIDAD ORGANICA_Oficina de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Abogado | [

| N” DE CARGOS ‘ 1

CODIGO CORRELATIVO: 40

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-40-005-1

1.FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento profesional en asuntos juridico legal a fin de contribuir optimizar la gestion, que contribuya al logro de
los objetivos funcionales del hospital hermilio valdizan,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coardinacion:
Tiene relaciones de counicacion Y cocrdinecdn penrenerte oon persondl directivo y profesional de: los Qrgenos de Asesania de
Ppoyo de Conrd y de Linea dela Instituadn

Relacion de Dependencia:
Dependedel Director de la Ofidnade Asesoria Juidica

2.2 Relaciones externas :

Tiene relaciones de comunicacon y coardinacién con profesionales de las Oficinas Generales de Aszsoria Juridica del Ministerio de
Salud, Procuraduria del Ministerio de Salud y CONSUCODE y otras instituciones publicas que &l Jefe inmediato disponga

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4 1 Elaborar proyectos de Ley y normas sectoriales relacionadas con el quehacer institucional, asl como proyecios de normas
internas. resoluciones y contratos para la firma de los funcionarios respectivos

4.2 Proyectar scliciudes, oficios y demas documentacion de naturaleza juridica. para la suscripcion de los representantes
institucionales.

4.3 Analizar, investigar y emitir pronunciamiento en los recursos impugnativos de reconsideracion, apelacion y revision interpuesias
contra las Resoluciones expedidas por los érganos competentes del Hospital Hemnilio Valdizan y del sistema

4.4 Formular proyeclos de recursos impugnativos, informes u otra documentacion en la defensa de los derechos de fa Institucion
ante otras auloridades administrativas y policiales.

4.5 Revisar y coregir los proyectos de Rescluciones Directorales o Administrativas para su conformidad.

4.6 Reuvisar proyectos de contratos bajo las modalidades de locacion de servicios ylo de Servicios No Persanales, derivados para
su aprobacion.

4.7 Esludiar los expedientes referentes recursos impugnativos de los procesos de adquisiciones y contracciones de bienes
senvicias y obras, emitiendo los informes y dictamenes respectivos.

4.8 Coordinar y efectuar el seguimiento ante CONSUCODE respecto a los expedientes en proceso.
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49 Las demés funciones asignadas por el Director de la Oficina de Asesoria Juridica
5. REQUISITOS MINIMOS .

5.1 Educacion ’

Titulo de Abogade
|
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacitacién especializada en el area

- Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

- Capacidad para concretar resultados en el iempo oportuno

- Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada |
. Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

5.3 Experiencia \‘
Experiencia de 03 aios en la Administracion Pablica. ‘ |
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: "
Fecha: 02/05/2006 ‘

RD-119-DG-HHV-2006
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1.FUNCION BASICA

Llevar a cabo labores de apoyo juridico en la oficina

ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:

Tmrelmdewruicmimyoocrdrmmpenmne@pasma profesional de los Ogancs de Asesaria de Apoyo de
Conirdl y de Linea de la Institucicn.

Relacién de Coordinacion:
Tiene relacion de dependencia lineal con €l Director General de Asesaria Juridica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar, controlar y ejercer custodia de los libros, separatas y nomas legales de laOficina,

Llevar control y sequimiento de los informes, expedientes y documentos &n curso

Sistematizar, compendiar y mantener actualizadas las normas legales relativas al quehacer del Hospital Hermilio
Valdizan y del Ministerie de Salud

Atender consultas del personal profesional y técnico de las diferentes unidades organicas del Hospital Hermilio Valdizan
y orientar adecuadamente ante &l profesianal de la Oficina para su asesoramiento en asuntos cuyas complejidad asi (o
amerite

Participar, en |a formulacion del presupuesto institucional y efectuar las previsores de recursos, bienes SBrvicios y otros
necesarios para el funcionamiento de la oficina

Formular los cuadros de necesidades anuales y coordinar con los érganos competentes del inslituto para su
consideracion.

Las demas funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Bachilleren Derecha

CARGO CLASIFICADO: Asistente de Servicio Juridico || N° DE CARGOS |1 S?DIGO CORRELATIVO
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

_ Conocimiento de software de oficina. procesader de lextos. hoja de calculos

- Experiencia en la Administracion Publica.

- Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

- Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

- Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
- Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

- Capacitacién especializada en el area

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

APROBADO
Fecha: 02/05/2006

RD-119-DG-HHV-2006
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1.0 ~ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

’—Ui\u—DAD ORGANICA: Oficina de Asesoria Juridica

CARGO CLASIFICADO: Secretaria I BT CAROE I 4c;xmcso CORRELATIVO:
'@Go DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 | |

1.FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de la Oficina y brinda apoya al personal profesional; asimisma
sirve de enlace con los diferentes organos internos de 1a Insitucion y organismos extemaos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de coordinacion:

Coordinar con el personal de secretaria de los diferentes unidades organicas del hospital hemilio vakiizan en asunios
inherentes a las actividades de la oficina, con ¢l fin de brindar un eficiente apoyo administrativo y secretarial.

Relacién de Dependencia:

Depende del director de asesoria juridica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ningunao

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, analizar, registrar en el Sistema y dar tramite a la documentacion que ingresa y egresa de la Oficina de Asesoria
Juridica, asi como organizar el respectivo archivo.
4.2 Organizar y coordinar fas audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.
4.3 Establecer los contactos necesarios dentro y fuera de la Inslitucion. de acuerdo a los requerimientos del area
4.4 Ejecutar con criterio propio 1a radacsion de documentos administratives de acuerdo 2 indicaciones recibidas de su jefe
inmediato.
4.5 Proponer, orientar ylo ejecutar la aplicacion de normas técnicas en a documentacion oficial tramites, archivo, digtacion
computerizada y taquigrafica,
4.6 Efecla el control y sequimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes de situacion.
4.7 Administrar el despacho diario con la Direccidn, procurando el lramite inmediato de los expedientes
4.8 Programar. solicitar y distribuir los requerimientos de materiales y Utiles de la Oficina
4.9 Brindar apoyo secretarial especializada, utiizando sistemas de computacion a la comisiones. equipos de trabzjo. etc. Por
disposicion del Director de la Oficina de Asesaria Juridica.
410 Brindar atencion opartuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico y auxiliar de la Cficina de Asesoria Juridica y
del Hospital Hermilio Valdizan. Otras que le asigne ¢! Director de la Oficina de Asesoria Juridica
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de secretariado gjecutivo otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

« Dominio de Software de oficina, procesador de texto, hojas de calculo electranicas u otros programas
de computacion necesarios para el optimo cumplimiento de sus funciones.

Capacidad de analisis. expresion, sintesis, de direccion y organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Capacidad para concretar resultados en gl tiempo oportuno

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

Capacitacion especializada en el area

* .

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02 /05/2006
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1, OBJETIVO DEL MANUAL

EIM

anual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiologia Y Salud Ambiental

~ del Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestion que tiene
los siguientes objetivos:

128

(2.

123,

1.4.

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

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

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interna y facilitar
el contral de las tareas delegadas.

. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria en las areas
comprendidas en la estructura organica de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental

del Hospital "Hermilio Valdizan”
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N® 27657- Ley
del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N’ 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucién Ministerial N® 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal del Hospital "Hermilio
Valdizan." del 09-07-2003.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir €l maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo
de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que nho exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario 0 servidor.

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr

3 =
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3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 6
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como faclilitar la
coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en |la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacién, elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo. 2
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica

La Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental es la unidad organica encargada de la
vigilancia en salud publica, analisis de la situacion de salud hospitalaria, salud
ambiental e investigacion epidemiologica, depende de la Direccion General del Hospital
“Hermilio Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

=

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

SECRETARIA

EQUIPO
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4.3 Organigrama Funcional

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

Comité Comité
de ! de
Bioseguridad | Infecciones

Intra-hospitalaria

CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN e
3 CARGOS | TOTAL | SITUACION
NOMENGLATURA CODIGO _ESTRUCTURALES | NECE- | DEL CARGO
i : = ; SARIO P SIP
[ |OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL 2 Co :
143 |Director de Sistema D3-05-295-1 |Director A T e 1
Administrativo | .
144 45 |Medico Il P4-50-525-2 2 2
46 Enfermera Il P4-50-325-2 1 1
147 48|Médico | P3-50-525-1 T pir i | ]
49| |Secretaria [V T4-05-675-4 ;] 55 3
50 Secretaria |l T2-05-675-2 1 1
51 Auxiliar de Nutricion | A2-50-145-1 1 1
SUB TOTAL ; i 9 1 8
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE
EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL:

: ~ Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
| UNIDAD ORGANICA. Oficina de Epidemiologia y Salud Mental

: > e N’ DE | coDIGO
vCARGO CLASIFICADO: Director de Slstern:? Admjmstratlvo | | CARGOS | 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. D3-05-295-1 43

1.FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones epidemiolégicas de la oficina para evitar problemas
de salud, brotes que se generen en la jurisdiccion que corresponde al Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Autoridad
De los miembros de la Oficina Epidemiologia y Salud Ambiental.

Relacion de Dependencia:
Depende del Director del Hospital

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable de la Oficina de epidemiologia y Salud Ambiental

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina y el personal a su cargo.
42 Administrar los recursos y controlar el estricto cumplimiento de la gjecucidon presupuestal anual de la
Oficina.

43 Evaluar y analizer la informecion suministrada,

44 Tomar decisiones en funcion de la informacion (consistente, suficiente y oportuna) que registra la Oficina
de Epidemiologia.

45 Identificar lineas prioritarias de investigacion en base al andlisis de la realidad y orientarla a solucion en
sus problemas.

46 Mantener la comunicacion pemmanente con la Direccion y las dependencias organicas hasta la Oficina
General de Epidemiclogia

47 Participar en los Comités que integre la Oficina,

48 Participar en la elaboracon del Plan Operativo Anual.

49 Formular el plan de capaditacion anual de la Oficina y recomendar las lineas prioritarias de capacitacion
institucional en el area de su competencia

410  Convocary dirigir las reuniones del equipo técnico operativo.
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4.1 Coordinar con ctros Jefes de Departamentos en condiciones planificadas y en condiciones de brotes o
problemas para toma de meddas espedificas

412  Coordinar con instituciones del Sector Salud.

413 Representar a la Oficna de Epidemiclogia ante las dependencias competentes Intra y extra

institucionalmente
414  Otras que le asigne la Direccion.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Profesional de la salud con grado de maestria o estudios de especialidad en Epidemiologia.
5.2 Experiencia
Experiencia en el analisis epidemiolagica yfo gestion.
5.3 Capacidades , habilidades y actitudes.

Una de las condiciones necesarias en el epidemidlago es su condicion de lider.

Gonocimizgnto en &l manejo de sistemas informaticos (Bases de Datos y usa
de paguetes estadisticos).

APROBADO ULTIMA MODIFICAGION VIGENCIA:

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02 /05 /2006
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| UNIDAD ORGANICA: Oficina de Epidemiclogia de Salud y Ambiente
CARGO CLASIFICADO: Médico I N° DE E CODIGO
oo demy CARGOS | CORRELATIVO:
1 CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 ‘ 44- 45

1.FUNCION BASICA

Realizar y ejecutar el adecuado funcionamiento del sistema de vigilancia epidemiclégica, saneamiento
ambiental y bio seguridad de la oficina de epidemiclogia de salud y ambiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Autoridad:
Profesionales de la salud y Secretaria

Relaciéon de Dependencia:
Depende del jefe de la Oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la elaboracion del Diagnostico Situacional.

42 Mantener actualizado los criterios medicos y procedimentos tecnicos

4.3  Supenisar, evaluar y coordinar el adecuado funcionamiento del Sistema de Vigilancia Epidemiologica

4.4 Integrar y analizar las estadisticas de morbilidad y mortalidad por servicios, asi como las causas o motivos
de consulta extema, para la toma de decisiones y adecuacion de programas.

4.5 Realizar estudios de investigacion epidemiologica de los casos y brotes que lo ameriten y disponer medidas
inmediatas de control en situaciones de emergencia.

4.6 Dirigir la elaboracion del boletin epidemioldgico.

47  Conformar equipo técnico operativo con los prafesionales de la salud.

4.8 Formular el programa de examenes meédicos al personal del hospital, con prioridad del personal que

maneja alimentos y a los que laboran en areas de alto riesgo de contaminacion
4.9 Reenplazar al jefe en caso de ausenca: Por vacaciones, vigie o enfermedad.
4.10 Otras funciones que le asigne la jefatura de la Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Medico epidemiclogo u otra especialidad, con grado o especialidad en Epidemiologia o Salud Publica; u otro
profesional de la salud con capacitacion minima de 20 créditos, en la especialidad

F\'t‘
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area.

. Adiestramiento en el mangejo de comunicaciones: intranet (25) e Internet y el software de uso comun;
conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de Datos y uso de paquetes estadisticos)
minimo nivel basico, deseable nivel avanzado.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05 /2006
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| UNIDAD ORGANICA: _Oficina de Epidemiologia de Salud y Ambiente '
l CARGO CLASIFICADO. Enfermera || [ N* DE [ 1 CODIGO

et | cARGOS | CORRELATIVO: '
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2 | 46 |

1.FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de vigilancia epidemiolégica. saneamiento ambiental y bio seguridad segun su
especialidad de la oficina de epidemiologia de salud y ambiente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Depende del jefe de la Oficina
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la vigilancia epidemiologica.

4.2 Incidir en la realizacidn de las buenas practicas de atencion a pacientes segtin estratificacion de nesgos.

4.3 Mantener actualizada los registros de la vigilancia epidemioldgica.

4.4 Apoyar en la sistematizacién y analisis de la informacion de la vigilancia epidemiologica.

4.5 Realizar las actividades de prevencion y control de las IIH y Complicaciones intra hospitalarias no
infecciosas.

4 6 Realizar la Vigilancia epidemiologica en el Hospital en aspectos de la Salud Mental y Psiquiatria y Uso de
medicamentos.

4.7 Implementar, supervisar y evaluar la preparacion del mapeo de los dafos en salud mental y trastomnos
psiquiatrico, en el hospital.

4.8 Analizar los perfiles de los principales daiios mentales y trastomos psiquiatricas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién especializada en el area.

5.3 Experiencia
Alguna experiencia en programas de epidemiologia y salud ambiental.
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5.4ALTERNATIVA
Poseer Una combinacion equivalente de formacion con experiencia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2006
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l
l
l
del Cargo o Pue St
a
l
J

CARGO CLASIFICADO: Meédico | 5 . cCopnIGO
{___,_ A PN []E.DECAREDE |2 : CORRELATIVO.
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) P3-50-525-1 |47-48 -

1.FUNCION BASICA

Realizar y ejecutar el adecuado funcionamiento del sistema de vigilancia epidemiologica.
saneamiento ambiental y bio seguridad de la oficina de epidemiologia de salud y ambiente.

2.RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Autoridad:
Profesionales de la salud y Secretaria

Relacion de Dependencia:

Depende del jefe de la Oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

Participar en las recomendaciones del uso racional de psicofarmacos y antibidticos y las politicas de los
mismos.

Coordinar y desarrollar con el medico epidemidlogo la investigacion epidemioldgica en salud mental y
psiquiatria

Participar en las lineas técnico operativo con el medico.

Conformar equipo técnico operativo con el medico,

Otras que te asigne la jefatura

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Profesional de la Salud; Licenciado en Enfermeria. Psicologo, u otro profesional. acorde con las funciones
del hospital; con capacitacion minima en epidemiologia de 20 créditos.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Adiestramiento en el manejo de comunicaciones: intranet e Internet y el software de uso comun,
conocimiento en el manejo de sistemas informéticos (Base de datos y uso de paquetes estadisticos) minimo
nivel basico, deseable nivel avanzado.

APROEBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 02/05/2006

RD-119-DG-HHV-2006
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[ Version : 1.0 " Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo Ly

]' UNIDAD OBQKN!CA: Oficina de Epidemiologia ¢ de Salud y Ambiente S |
| CARGO CLASIFICADO: Secretaria IV [N° DE |4 | CODIGO [
leonito, o o | CARGOS bl gy CORRELATIVO: |
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 - | 49 ’|
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial para el departamento.
2. RELACIONES DEL CARGO

2 1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Dependencia directa del \efe de la oficina

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

- 4.1 Administrar la documentagion del servicio.
4.2 Organizar el archivo, despacho y distribucion de la correspondencia del servicio
4.3 Atender los aspectos de abastecimiento y mantenimiento interno del servicio.
4.4 Apoyarenla digitacion de los datos.
4.5 Otras quele asigne la jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo de Secretaria, con adiestramiento en digitacion automatica de datos, manejo de comunicaciones,
intranet e Internet y el software de uso comun y bases de datos. Word. Excel, Power Point, Fox Access,
minimo nivel basico.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2006



®
€
PRI MINISTERIO DE SALUD Fog: 24

| Manual de Organfzacibn y Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Epidemiologia de Salud y Ambiente ;
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Il N* DE ’ 1 | CODIGO
| CARGOS | | CORRELATIVO!

50

i CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2

1.FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Dependencia directa del jefe de |a Oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4 1 Administrar la documentacion del servicio.

4.2 Organizar el archivo. despacho y distribucion de |a correspondencia del servicio
4 3 Atender los aspectos de abastecimiento y mantenimiento inferno del servicio.

4.4 Apoyar en la digitacién de los datos

4.5 Otras gue le asigne la jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de Secretaria, con adiestramiento en digitacion automatica de dalos, manejo de comunicaciones

Intranet e Internet y el software de uso comin y bases de datos: Word, Excel, Power Point, Fox
Access;minimo nivel basico,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RO.119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05 /2006
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UNIDAD ORGANICA. Oficina de Epidemiologia de Salud y Ambiente =

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Nutricion | NDE |, |CODIGO ‘

N e e | CARGOS | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-145-1 | 51

1.FUNCION BASICA

Ejecutar de actividades en el desarrollo de la investigacion yfo educacion alimentaria nutricional
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Depende de! jefe de la Oficina

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en |a vigilancia epidemiologica de los diferentes alimentos que ingresen al hospital.

4.2 Apoyar en impartir educacion alimentaria al individuo, grupo yfo comunidad

4.3 Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

4.4 Absolver consultas en el area de su compelencia y preparar investigaciones de la especialidad

45 Apoyar en labores administrativas en la oficina.

46 Participar en reuniones educativas que elabore la oficina para fomentar la prevencion
epidemiologica.

47 Puede participar en trabajos de nutricion y elaboracion de manuales de dietas

4 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Estudios de Nutricion.

5.2 Experiencia
Experiancia en programas nutricionales para el sector salud

5.3ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD119-DG-HHY-2006 Fecha: 02/05/2006
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CAPITULO li: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N® 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

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

Resolucion Ministerial N 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Téchicos
Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales,

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones Y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Decreto Supremo N® 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a

continuacion se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual la funciones se
deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disenarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo
de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segln las responsabilidades asignadas.

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

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera
lograr.
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Gestion de la Calidad del
Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestion que tiene
los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externasy los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio

Valdizan.

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3, Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.4. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas.

. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina de Gestion de la Calidad
del Hospital “Hermilio Valdizan".
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0 35 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos. sub procesos 6
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y
la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboracion vy actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos
funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso
eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad
y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

La Oficina de Gestion de la Calidad es la unidad organica encargada de implementar el
sistema de Gestion de la Calidad en el Hospital para promover la mejora continua de la
atencién asistencial y administrativa al usuario, con la participacion activa del personal,
depende de la Direccion General del Hospital “Hermilio Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

F)irccci(m generalJ

—| Oficina de Gestion
de la Calidad
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N DE CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN : TN
. o CARGOS TOTAL | SITUACION
NOWENCLATURA CODIGO ESTRUCTURALES | NECE- | DEL CARGO
. .. SARIO | P [ siP
] OFICINA DE GESTION DE LA
| |CALIDAD i
52 Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Director 1 1
53 [ 54 [Economista IV P6-20-305-4 2 2
55 | 56 |Medico Il ~ |Pas05252 2 2
57 58 [Medico | P3-50-525-1 e 2
59 Secretaria |l T2-05-675-2 1 1
SUB TOTAL 8 0 8
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE GESTION DE LA CALIDAD
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Calidad 3 y
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema s | CODIGO
_Administrativo | HERR CAREBOS | ! CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 52

1.FUNCION BASICA

Dirigir, programar, organizar y supervisar programas, actividades planes y acciones de gestion de |a calidad
para evaluar el desemperiio de la calidad en el hospital Hermilio Valdizan.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas del hospital

Relacién de Dependencia;
Depende de la Direccion General

Relacion de Autoridad:
Supervisa al personal del a Oficina de Gestion de la Calidad

2.2 Relaciones externas:
Minsa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsabie del a Oficina de Gestion de la Calidad

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Programar, planificar. organizar, dirigir, coordinar, controlar supervisar y evaluar las actividades
técnico-administrativas de la Oficina

4.2 Dirigir las acciones técnicas especializadas del equipo multidisciplinario

43 Informar mensualmente a la Direccion las actividades realizadas en la oficina

44 Coordinar con la direccion del hospital, los proyectos y programas a implementarse en relacion a
Calidad asi como cualquier cambio de politicas y objetivos de la Oficina.

45 Asignar metas de actividades a cada servicio de la Oficina, evaluar y dictar medidas que aseguren su
cumplimiento

46 Cumplir y hacer cumplir el reglamento. normas y procedimientos vigentes en |a institucion,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de medico Psiquiatra




P45 MINISTERIO DE SALUD Pag 10 de 19

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Experiencia

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacitacion especializada en el area.

- Capacidad de poder cumplir Objetivos planteados
- Trabajo bajo Presion.

- Trabajo en Equipo

5.4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD-119-DG-HHV-2006 Fecha: 02/05/2006




Vinbeso de Salid MINISTERIO DE SALUD Pag 11 de

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Minlsay ol

Version : 1.0 _ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

| UNIDAD ORGANICA: 1 Oficina de Gestion de Calidad

CARGO CLASIFICADO: Economista IV N DE ['copIGO
| CARGOS | CORRELATIVO:

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-20-305-4 % 53-54

1.FUNCION BASICA

Realizar y participar en actividades de investigacion de Geslion de la calidad en las unidades organicas
del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Gon las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relacion de Dependencia

Depende del jefe de la oficina de Gestion de la Calidad

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en el Equipo de Gestion de la Calidad, proponiende indicadores y estandares de las
actividades administrativas del hospital con eénfasis en calidad

Brindar apoyo tecnico al personal que lo solicite especialmente a los del area administrativa

Participar en las investigaciones sobre satisfaccion del usuario interno y externo

Participar en los programas de capacitacion y de apoyo lécnico en lo concerniente a Calidad

Participar en las reuniones de la oficina,

Cumplir €l reglamento normas y procedimientos vigentes en la institucién, en el nivel de su competencia
Informar a la jefatura de la Oficina acerca de las actividades realizadas y por realizar

Otras que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
« Titulo profesional universitario
« Estudios relacionados la especialidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion.
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
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« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
« Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

5.3 Experiencia

» Amplia experiencia en la conduccién de programas de gestion de la calidad en salud

5.4ALTERNATIVA
» Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
: s gl
RO 115 DG HHV008 Fecha: 02/05/2006
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,J-LNJQAD ORGANICA. Oficina de Gestién de Calidad e ey

| CARGO CLASIFICADO: Médico Il N° DE ‘ 2 [ cobiGo ‘
Jia An=y CARGOS [ © 7__( CORRELATIVO:

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 55-56

1. FUNCION BASICA

Planear, generar y ejecutar programas de Gestiéon de la calidad para la evaluacion de las  diferentes
unidades asistenciales y/o administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas del hospital

Relacion de Dependencia:
Depende del jefe de la oficina de Gestion de la Calidad

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en el Equipo de Gestion de la Calidad, proponiendo las acciones a desarrollar para cumplir
con la Auditoria de Calidad

4.2 Brindar apoyo técnico al personal que lo solicite especialmente a los profesionales de su grupo.

4.3 Realizar las Auditorias de Calidad en el Hospital

4.4 Participar en los programas de capacitacion y de apoyo técnico en lo concerniente a Calidad

4.5 Participar en las reuniones del servicio.

4.6 Cumplir el reglamento normas y procedimientos vigentes en la institucion. en el nivel de su
competencia.

4.7 Informar a la jefatura de la Oficina acerca de las actividades realizadas y por realizar

4.8 Otras que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

o Titulo profesional universitario de medico Psiquiatra
« Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion.
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
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« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

« Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a |a labor encomendada
« Capacidad de Liderazgo para el logro de objefivos institucionales

« Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia

« Amplia experiencia en la conduccion de programas de gestion de la calidad en salud

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

2, 5
RD-119-DG-HHV-2006 ol S
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| Version: 10 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo |
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Calidad T > EN=1

’ CARGO CLASIFICADO: Medico | N° DE [ 1 CODIGO CORRELATIVO: |

|

|

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P350-526-1

e !

1. FUNCION BASICA

Generar y ejecutar programas de Gestion de la calidad para la evaluacion de las diferentes unidades
asistenciales yfo administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas del hospital

Relacion de Dependencia:
Depende del jefe de la oficina d ejecito de la calidad

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en el Equipo de Gestion de la Calidad, proponiendo las acciones a desarrollar para cumplir
con la Auditoria de Calidad

42 Brindar apoyo técnico al personal que lo solicite especiaimente a los profesionales de su grupo,

4.3 Realizar las Auditorias de Calidad en el Hospital

4.4 Participar en los programas de capacitacion y de apoyo técnico en lo concerniente a Calidad

4 5 Participar en las reuniones del servicio.

46 Cumplir el reglamento normas y procedimientos vigentes en la institucion, en el nivel de su
competencia.

4.7 Informar a la jefatura de la Oficina acerca de las actividades realizadas y por realizar.

4.8 Otras que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo profesional universitario de medico Psiquiatra
Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
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e Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
« Capacidad de Liderazgo para €l logro de objetivas institucionales.
« Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia

Amplia experiencia en la conduccion de programas de gestién de la calidad en salud

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA
RO 00e Fecha: 02/05/2006




L MINISTERIO DE SALUD Pig 17 de 19

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Gestién de la Calidad.

(s

o salad
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Calidad

 CARGO CLASIFICADO. Secretaria I N’ DE : CODIGO CORRELATIVO,
_ _ N CARGOS | 59
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T2-05-675-2 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de apoyo en secretaria para la oficina de Gestion de la Calidad.
. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas del hospital

Relacion de Dependencia:
Depende del jefe de la oficina de Gestion de la Calidad.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir ordenar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina
2 Organizar, administrar y mantener al dia el archivo documentario de la Oficina, conservando el
caracter confidencial de este.

4.3 Redactar, revisar y mecanografiar la decumentacion para la firma y el tramite respectivo

4.4 Tomar dictado y realizar trabajos mecanograficos vanados.

4.5 Coordinar reuniones por indicacion de Jefatura de la Oficina, concertar citas con demas
departamentos y servicios del Hospital e instituciones afines a la labor del Departamento.

4.6 Atender llamadas telefonicas.

4.7 Tener al dia el inventario asi como llevar el movimiento del material bibliografico,
responsabilizandose de su conservacion

4.8 Vigilar la conservacion y mantenimiento del ambiente, mohiliario y equipas del departamento

4.9 Participar en actividades o programas que realice la OGC

4.10 Otras que le asigne su jefe inmediato supernor

5.REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de secretaria
Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
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« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, de direccion y organizacion

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

« Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
« Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

« Capacitacion en el area.

5.3 Experiencia

« Experiencia de 1 afno en labores de secretaria

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD-119-DG-HHV-20086 Fecha. 02/05 /2006
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