et

WG RECIGNAL DEL CALLAD RD.N® 335 - 20129 -
REGIOMNAL.DE SA! LD s bl e TR L T e

ROGPITAL NACIONAL “DANIEL A, CARRION" M - TyBC =0

Visla, el Memo N* 585-2012-HNDAC/OEPE de fecha 27 de Agosto de 2012 axpadido por el
Wirector Ejecutive de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégice del Hospital Nacknal
Dianig! Alesdes Carridn; y

CONSIDERANDO:

Oue, mediante Ley N® 27657 s aprobo la Ley del Ministerio de Salud, estableciendo que el
Ministario de Salud disefia y organiza procesos organizacionales de direceion, Dperacicn y
2poyo, las mismas que deben implementar fas estategias de medianc plezo, Los
susbprocesos y actividades componentes se modifican en funcien de las innovacianes
tecnologicas y la reformulacidn de los chjelivos estratégicos, los mismos que s& eslablacen
en el Reglamento de la presente Ley y en los Reglamentos Organicos Subsecuantes:

Que, el Articuls 17 del Reglamento de Organzacion y Funciones del HNDAC, aprobado
mediante Resolucion Ministerzal N* 167-2004-MINSA. determina gue &l presenie reglamanio
liene por objeto establecer la organizacion del Hospital Nacional Danie! Alcides Carritn,
necesana para el logro de sus misian y objetivos, precisando su naturalezs, objetivas
funcionales generales y estructura orgénica. los objetivos funcionales de sus unidades
organicas, sué realciones instennstiucionales, régimen laboral, régimen econdmico y otras
disposiciones perlinentes,

Que, asimismo, el Arnleulo 10° del Raglamanio precitado, sefiala a la Direccion General

como el drgano de Direccidn del Hospital, esta a carge de un Director Genaral y tiene

* asignado objetives funcionales como, a) Establecer g visitn, misidn y objetivos estratégicos
institucienales en concordancia con los secloniakes v lograr &f compromiso del parsonal para
alcanzarios y cj Lograr la mejora confinea de los procesos organizacionales enfocados en
s abjelives de los usuarios y conducir s actividades de implementacian yio mejoramiento
contrusg,

Due, la Segunda Dispozicidn Transioria del Reglamento precitado, establece gue para s
aprobacion del Cuadro de Asignacidn de Personal, Manuales de Crganzacian ¥ Funciones y
al Manual de Procedimiantos, en los plazos pravisios, el Huspital deberd dar cumplimients a
3 normatividad vigente:

S R o

Que, 8 traves de Resclucen Ministaral N° B03-2006/MINSA. modificada por Resolucion
Ministerial N*  809-2008MINSA, el Ministeric de  Salud, aprabd la Direcliva N°
007 MINSANGOR-V 02 "Directve para la Fammulacian de Documentos Técnicos Normativos
de Geslidn Institucional”, la misma que deja sin efecte a la Resolucikdn Ministerial N° 371-
2003-5ADM,



Que, siendo el Manual de Organizacién y Funciones, un documents tecnico nermativa de
gestion institucional, que tiene como finalidad astablscer jas responsabilidades, afribuclones,
funciones y requisitos especificos de los camos establecidos en el Cuadro de Aslonacion e
Personal, pare lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamenio de
Organizacién y Funciones de nuestrs Entidad; en consecuencia, resulta necasarnia formakizar
la aprobacian del Manual de Crganizacion y Funciones de la Direcsion General, mediante! el
caorrespondiente acto de administracion;

Con &l visado del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiente Estratégico v de
la Directara de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacicnal Danigl Alcides Carridn:
¥

En uso de |=s facultades y atribuciones conferidas mediante Resalucidn Ministerigl N° 187
- <D04-MINSA “Reglamenta de Organizacidn y Funciones del Hespital Macional Daniel
Alcides Carridn;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el MOF-DG-001, Edicion N°® 003 “MANUAL DE
ORGAMIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DEL HOSPITAL
NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION", el mismo que consta de ireintsisesie {36)
pagnas que en documento adjunto forma parte integrants de 1a oresente Resolucion

Articule Segundo.- Encargar 2 la Oficina de Estadistica e Informstica, la publicacitn de la
presents Resofugion y el texio del Manual aprobado en el ariculo precedente, en la paging

Wab dal HMNDAD (www. hndac.gob.pe).

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto las disposiciones intermas que se opongan a la presants
Fesolucidn Directoral.

«. Articulo Cuarto.-Notificar la presente Resolucién Directoral al Sub Direcior General, Oficina
“Ejecutiva de Agministracion. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de

4\ | “Asesoria Juridica, Oficing de Estadistica & Informdtica, v a ofras instancias administrativas
% para los fines de Ley

Registrese, comuniquese y cimplase.

IERNC REGIDNAL DEL CAL
HISTTAL MALYIRAL DANEL ALCHDES H;

BIRECTOR GENE
SR 17193

CABAY MR



oYL LaMids AN oE

o

MANUAL | MOF- DG - 001

F'
| = % Manua! de Organizacion y Funciones de la | Edican N®003

., H Direccién General del
L vy Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion” | Pagina1 de 15

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL
“DANIEL ALCIDES CARRION”

Elaborado por: DEFE

Fevisada por; A
CEPE
OEA

Aprobado por e

DR. JESUS CHACALTANA HUARCAYA
LIC. KARIM SACNHEZ ARROYD

Dra. CARMEN Y. QUINONES MATA

Dr. JESUS CHACALTANA HUARCAYA
Lic. JUDITH YLLAHUAMAN CHIPANA

Dr. CESAR BONILLA ASALDE

Resolucién Directaral N2 336 - 2012 Fecha: 2707 1%




MANUAL MOF- DG - 001
Manual de Organizacién y Funciones dela | Edicion N7003
Cireccion General del
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrién™ | Pagina 2 de 35
INDICE
CAPITULD I: OBJETIVOS ¥ ALCANCE 3
1. OBJETIVOS DEL MANUAL 3
? ALCANCE DEL MANUAL 3
CAPITULO il: BASE LEGAL 34
CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO 5.6
CAPITULD IV: ESTRUCTURA 7
41 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 7
472 ORGANIGRAMA FUNGIONAL B
Ohbjetivos Funcionalés de:
421 Direccidn General g
47 1.1, Equipo de Trabajo de Archive Central g9-10
4.2.1.2. Equipo de Trabajo de Tramite Documantanio 11
49 1.3 Unidad Funcional del Area de Consulta Exierna 11-12
J 4 2 1.4 Unidad Funcional del Area de Hospitalizacidn 13-14
4 7 1 5 Unidad Funcional de! Area de Preventivo-Promocional 14-15
47 16 Unidad Funcional del Area de Hospital de Dia 15-18
43 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS 17
CAPITULO V- CUADRO ORGANICO DE CARGOS 18
CAPITULD Vi: DESCRIPCION DEFUNCIONES 18-35

i OH

e




M s

Cireccion General del

£ MANUAL | MOF- DG - 001
5’%}] Manual de Organizacion y Funciones de fa | Edicién N.7 003
S

'.
\_/ Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion” | Pagina 3 de 35

CAPITULO I: OBJETIVO ¥ ALCANCE

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Describir la organizacion interna de la Direccion General de modo gue s& ravele
con clandad como se8 encuentran agrupados los cargos del Cuadro de Asignacidn
de Personal corespondiente.

1.2 Precisar las responsabilidades, sfribuciones y reguisitos de los cargos establecideos
en el Cuadro de Asignacion de Personal vigente, correspondientes a la Direccién
General

1.3 Esiablecer ias relaciones a nivel de cargos, asi como a nival de las unidades
organizacicnales y funcionales que agrupan los cargos.

2, ALCANCE DEL MANUAL

El cumplimiento dal Manual de Organizacion y funciones comprende a todos los
funcionarios ¥ personal que labora an la Direccidn General del Hospital Macional
Ranigl A, Carridén vy en ofras unidadas organicas segln comesponda,

CAPITULO Il: BASE LEGAL

o« Loy N° 26842 Ley General de Selud 15 de julio de 1987,
» Ley N° 27657 - Ley del Ministario de Salud del 28 ge enero del 2002.
« Ley N 27658 - Ley Marco de Moedernizacion de la Gestion del Estado del 28 de
enero del 2002,
= Ley 28542 - Ley del Sistema MNacional de Plansamianto Estratégico v del Centro
Macional de Planeamiento Estratégico {CEPLAN) del 23 da mayo del 2005 -
;?"3‘*5{, Decreto Legislative N° 278 - Ley de Bases de la Carrera Administrative v de

i3 = 7 Remuneraciones del Sector Pablico, del & de marzo de 1884

-

= #f Decreto Supremo N® 013-2002-8A, - Aprueba el Reglamenio de la Ley N* 27657-

[ .._;A-.::_.;._r.'.LHE‘rL-&y del Ministeria de Salud, def 19 de noviembre del 2002,

= Decrete Supramo N® 014-2002-5A. - Aprusba &l Reglamento de Crganizacion y
Funcicrnes del Ministerio de Salud, del 18 de noviembre del 2002,

= Decrefo Supreme N° 023-2005-SA. - Aprusba el Reglamenio de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Salud, del 29 de diciembre del 20085,
3
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* Decreto Supremo N 030-2002-PCM: Aprusba Reglamenio de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado, dal 2 de mayo dal 2002

= Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamenio de la Ley de Carrers
Administrativa y de Remuneraciones, aprobado ef 17 de enero de 1980,

= Resclucién Ministerial N° 0269.-91-SA/DS del 15 de marzo 1991. Creacidn de
HNDAC.

= Resolucidn Ministerial N° 167-2004/MINSA - Aprueba =l Reglemento de
Organzacion y Funciones del Hospital Nacional "Daniel Alcides Carridn”, del 13 de
febrero del 2004

* Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprusba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02, "Directiva para la formulacidn de Documentos Técnicos
MNormativos de Gestion Institucional”, del 28 de junio del 2008,

= Resolucién Ministerial N® B0S-2006MMINSA - Que modifica la Direciiva N® 007-
MINSA/OGPP- Y.02; "Directiva para la formulacidn de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional®

= Resolucian Mimsterial N® 535-2008/MINSA del 27 de Agosto del 2008 - Aprueba
& Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud.

« Resolucian Jefatural N° 095-95-INAP/DNR. que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAPIDNR que establece las *Mormas para la formulacion del Manual de

K Organizacidn v Funciones™.

« Ordenanza Regional N* 003 del GRC del 5 de febrero del 2009, se crea en la
estructura crganica del Goblerno Regional del Callso la Gerencia Regicnal de
Salud

= Resolucidn Ejecutiva Regional N® 000383-2012 - Aprusba el Reordenamients del
Cuadro de Asignacion de Personal - CAP del Hospital Macional “Daniel Alcides

Carrion”

LYLLAHLABES T
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISEND

Los siguientes criterios sirven de base para |a formulacién del presente Manual de
Crganizacion y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

31

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servideres para
slcanzar metas y resuliados planificados, por lo gue las funciones deban
distribuirse adecuadamente aprovechando al maximo fos recursos disponibies:
asimismo deben permitir la evaluacién de los resultados y orientarios hacia el lagra
de los objatives funcionales.

La efciencia estd referida a producir el mésemo resultado con & minimo de recursos. Se
busca la mayor eficiencia en [a wilizacion de los recursas, por la tanto debe eliminarse
dupiicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Funcional

Que permite agrupar cargos de diferentes unidades organicas para conformar
unidades funcionales responsables de gestionar los procesas fundamentales que
relazienan los procesoes administratives, en un esquema matricial.

Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de
obtener el maximo de efectividad con el menor costo posible.

Autoridad y responsabilidad
o& debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de
mande y responsabilidad funcional, de mado que permita a los directives delegar

auteridad an el nival inmediata,

Las responsabilidades deben ser claraments definidas, para que no exista el fesgo

, gua pueda ser evadida o excedida por akgln funcionario o servidor

it

1.3

b

T

Tl AR '.'i.'._l.l CH

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efective de control, parg
establecer el cumplimiento de las funciones v tareas asignadasz. Por su parte, tads
empleada debe estar obiigado a informar 2 su superior sobre las actividades
jecutadas ¥ los resultados obienides, en funcion a lo planificads

Segregacidn de Funciones

Las funciones deben ser definidas y imitadas de modeo que exista Independencia y
separacidn  entre funciones incompatibles (autorizacidn, ejecucion reqistro
custodia de fondos, valores, eic ), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a

5
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LT h.
fin de evitar gue estas funciones incompatibles s& m‘m‘ﬁmﬂm de una
sola persona o unidad orgdnica, ya que existiria =1 rlesgo de m €51 SITOTES,
despilfarros, actos imegulares o llicitos.

3.6 Sistematizacidn

Las furciones y tareas son parte integranta de sistemas definidos, y se
inferrelacionan con los procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal sentido
deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiznio de objetivos
funcionales orientados a la satisfaccion del wusuario debiendo estar
interrelacionados entre si,

3.7 Trabajo en Equipo

Ls conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacian, disminuyendo y agilizando la cadena de mando y facilitande la
ubicacion de persenal profesional en esos niveles, disminuyando de esta forma
los costos debido a que se requerira menos carges direclives, asimismo permite
comunicacionas directas, reduciando las formalidades burocraticas.

3.8 Mejoramiento Confinue

Actividad recurrente a fin de oplimizar fa capacidad de la crganizacion que le
permita satisfacer permanentemente las necesidades de su usuarno externo e
interno; debide a gque las crganizaciones se vuelven obsoletas o eslan en
continuo cambio e innovacion.

- 3.9 Integracién e interretacién de los cargos y de sus funciones con los
~1\ procedimisntos.,

Término que describe la medida en que los miembros de diversas unicades
organicas frabajan junios y unidos. Se enfatiza que mientras los depariamentos
deberian cooperar y sus tareas deberfan eslar integradas en la medida de o
; necasano, es importante no reducir las diferencias que contribuyen a realizar las
sf‘é- e “{%“1& tareas.

v Lamis-Ra CH,

fi
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CAPITULD IV: ESTRUCTURAS

4.1. ESTRUCTURA ORGANICA:

La Chreccion General es el édrgano de direccion del hospital; estd a cargo el Director
General.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GOBIERND REGIONAL
DEL CALLaD

GEREMCIA REGIONAL DE
SALUD

DIRECTCION REGIONAL

DE SALUD
DIRECCION GENERAL
HNBDAE
— 1 1
| ]
ORGANDS DE GRGANDS DE
AFOYD = ASESORAMIENTO -
|
|
ORGANDS OF

LINEA
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4.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

i

La Direccién General tiena 1a siguiente estruchura Funcionat
= Eguipo de Trabajo de Archivo Cantral
* Eguipo de Trabajo de Trdmite Documentarnio
» Unidad Funcional del Area de Consultz Exiema
« Unidad Funcional dei Ares de Hospitalizacion
= Unidad Funcional del Area de Preventivo-Promocional
* Umidad Funcienal del Area ds Hospital de Dia

DIRECTOR GEMPALL HNDAD
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421 Direccléon General

Es el Organo de Direccion del Hospital, esta a cargo de un Director General
y tiene asignados los siguienies objetivos funcionales:

a) Establecer l& visidn, mision y objetivos estratégicos institucionales en
concardancia con ios regionales y sectoriales y lograr el compromiso
para alcanzarios.

b}  Ewvaluar el logre de los objetivos matas y estrategias de corto plazo y
su eficacia para el logro de los objetives de mediano y largo plazo.

cl Lograr la mejora confinua de los procescs organizacionales enfocados
en los objetives de los usuares y conducir las actividades de
implementacion y mejoramisnto continua,

*ﬁb‘ﬁl d}  Gestionar la oblencion de la cooperacion tecnica y financiera
i 9, intermacional vy ei apoyo a oz planes del hospital, en el marco da la
;g normatividad vigante

CHAT AL !.{:|1 W

e} Gestionar los recursos humanos, materales y tecnologicos para el
iogro de |os objetivos institucionales y el funcionamianto del hospital.

fi Establecer comunicacion y coordinacion con las enfidades piblicas y
privadas para el logro de las actividades programadas,

g)  Dirigir la implementacion del sistema de referencia y contrarreferencia
en el Hospital, segin las normas partinentes.

E hy Asegurar la implementacidn v mantenimiento de un Sistema de
' Gestién de la Calidad eficaz y eficiente

i Proponer las politicas, normas vy provectos de investigacidn, apayo a
la docencia y atencion especializada al Ministerio de Saled,

Establecer convenios, contratos y acuerdos con insiituciones publicas
y privadas, para el logro de los objetivos y metas.

LYuaHusyas ¢y K)  Lograr oportunidad y seguridad en el flujo vy registro de I
documaentacidn oficial y dar cumplimienic a las normas pertinentes.

I} Lograr la seguridad, custodia vy organizacidn del archive de la
documenlacidon ¥ acernva documentario y  cumplic las  nommas
perinentes.
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m) Asignar a las unidades organicas de Hospital otros objstivos
funcicnales. funciores y responsabilidades, ademas de las gue se
precisan en el presante reglamento.

n}  Establecer &l control interno previo, simultdnec y postenor en el
Hospital y aplicar las medidas comectivas necesanas.

a) Los demas objetives funcionales responsabilidades que le asigne &
autaridad nacional vio la autoridad regional de safud.

La Dirsccitn General cuenta con un Subdirector General, guien reamplaza
al Director General en caso de impadimento o susencia de esle con las
mismag atribuciones y responsabilidades, y tiene asignados los objetivos
funcicnales que expresamente |g delegue ei Director General, en su
condicién de maxima autoridad del HNDAC,

Cuenta con los siguientes Equipos de Trabajo parzs el cumplimiento de las
funciones gue son:

4.2.1.1 Equipo de Trabajo de Archivo Central

Es el componente funcional de la Direccitn General encargado del registro,
clasificacion, conservacidn y transferencia de los documentos del Hospital
Macional Daniel Alcides Carritn, en lo referente a los archivos pasivos se
debe tenaer hasta un tiempo de antigiiedad de 10 afos (Normas dal drgana
de Control Institucional en su plan anual).

T 1 Objetivos funcionales:

« Proponer a la Direccién Gereral los fineamientes de pelitica institucional
en materia de archivos

« Farmular y proponer normas  técnicas  sobre orpanizaciin Y
funclianamianto dei archivo

« Evaluar ia correcta aplicacién y cumplimisnta de las normas y demas
disposiciones legales archivisiicas que coenforman &l Sisterna Macional

da Archivos

» Establecer y aplicar las medidas técnicas de seguridad y preservacion
del patrimonio documental de la institucian.

« Farmular y proponer narmas técnicas sobre |a produccian y aliminacian
de decumentos de los archivos de |a institucian

i
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= Otras funcionas que le asigne la Direccion General,
4.2.1.2 Equipo de Trabajo de Tramite Documentario

Es el componente funcional de |2 Direccidn General encargado de la gestion
documentaria de la Institucion

Objetives funcionales:

= Responsabilizarse del flujo documentano de I institucion con las
instiluciones publicas y privadas.

= Proponer las modificeciones de los procesos del tramite documentario
de acuerdo a las normas vigentes, planteando su madificacién cuando
lo considere necesanc

s llevar al registro de |la documentacién recibida v entregada, con
especial énfasis en !as incluidas en el Texts Unice de Procedimienios
Administrativos del Hospital.

« Oiras funciones que le sean asignadas por la Direccion General

Asimismo la Direcciéon General cuenta con las siguientes Unidades funcionales

"
F
il il 4

v para el cumplimiento de las funciones que son:

4.2.1.3Unidad Funcional del Area de Consulta Externa: Es la responsable de
gestionar & proceso de alencidn consulta externa. A cargo de uno de los
asistentes de la Dhreccion Gensral. Se comports comao un area transversal a
las organcs dg linga - organizacion malricial- estando les profesionales y no
profesionales bajo su responsabilidad administrativa cuando desempefian
sus funciones en la consulta exiarna

,F Chielives funcionales:

« Organizar el proceso de atencion en consulla externa que compranda
desde el requerimiento de la atencién por voluniad propia de una
persona o por indicacion o solicitud de otras instancias de los servicios
de zalud, hasta ia realizacion de ia misma. e incluyven, entre otros, 1a
responsabilidad de organizar los siguientes subprocesos:

L YLLAKIAMAN CH,
a) Subproceso de giencion en consulta externa a pacienies nusvos,

b) Subproceso de atencion en consulta exierma a3 pacientes
continuadoras

c}  Bubproceso de olorgamignio de citas, etc.
I
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J MLLETAIRAAE CH

Formular wio actuslizar los documenios de gestidn, Reglamentos,
Directivas, Manuales, Procedimientos administrativos de la consulta
externa de acuerdo a sus alrbuciones ¥y compelencias

Determina la oferta de servicios de acuerdo a la demanda, adecuando
el recurso humano, infragstructura, modalidad de trabajo que sean
necesarias en coordinacién con las jefaturas de los Departamentos.

Coordina los turnos de atenclén a oferar por cada especialidad, de
acuerdo a la demanda v los recursos disponibles.

Supervisa los ambientes fisicos de la consulta externa, sus
instalaciones, el mokiliado médico y no médico vy los equipos médicos
de uso general. Es responsable del cumplimiento de la programacion
y divulgacion de las actividades: Consulla Externa, procedimientos,
etc., en coordinacion con los Jefes de los Departamentos.

Gestionar los recurses matenales necesanocs para gue s2 brinden |as
atenciones de consulla externa: eguipos medicos, equipes no
médicos, materiales de escritorio, material médico no especializado, &
IN3UMos

Dirtgir y supervizar al personal que concurre al proceso de atencicn de
consulla externa para su adecuade funcionamiento. Es responsable
del control de la asistencia y permanencia del personal asignado.

Organizar el subsistema de informacién que le compete, determinando
v realizando los reporles periddicos a la subdireccian del hospital.

Valar gl acervo documentario del area funcianal.

Verificar el control de calidad de informacién gue se remita a |as
instancias corraspondiantes.

Cumglir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su
competencia

Corunicar a la Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental sobre los
casos de enfermedades infecto = contagiosas.

Asegurar el cumplimienio de las medidas de bioseguridad.

Otras funciones que le sean asignadas por 12 Direccidn General,
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4.2.2 Unidad Funcional del Area de Hospitalizacion: Es = responsable de
pestionar el procesc de atencibén en hospitalizacion. A cargo de uno de los
asistentes de la Direccién General. 58 comporta como un &rea transversal a
los orgenos de linea - organizacion matricial- estando los profesionales v no
profesionales bajo su responsabilided administrative cuando dasempenan
sus funciones en la hospitalizacion.

Objetivos funcionales:

= Organizar y monitorear el proceso de atencién en hospitalizacién gue
comprende desde la emisitn de la orden dal médico tratante en
emargencia ¢ consulia externa hasta el egreso del paciente. Se
incluye entre otros la responsabilidad de organizar fos siguientes
subprocesog:

a) Subproceso de admisién a hospitalizacion en coordinacion con Ia
Oficina de Estadistica e Infarmatica

b} Subproceso de movilizacion de pacientes de las salas de
hospilalizacion a los servicios de apoyo,

o} Subproceso administrativo de interconsultas

d) Subproceso de egreso: alia, ransferencia y ofres.

g] Subprogeso de Gestign de los Tiempas Pre-Operatorios.

f) Subproceso de informacidn en coordinacidn con la Oficina de
Estadistica e Infarmatica.

= Responzable de la gestion de |la cama hospitalaria, requlandg la ofarta
de la misma y la demanda a través de indicadares

/V » Determinar el requerimiento de camas hospitalarias a ofertar de
| acuerdo a la demanda expresada a través de indicadores de uso v
producclan; y los recursos dispenibles, en coordinacién con los jefes

de Departamento correspondientes

= Supervisar el uso adecuado y mantenimiente de los ambientes fisicos
de hospitalizacion, sus instalaciones, el mobiliaria madice v ne médico
¥ les equipos médicos de uso en general,

' LLARUAMAY [H
+ Gestionar los recursos materiales necesarios para & otorgamiento de
los servicios de hospiakizacion, equipes no médicos equipos médicos
no especializados, malenales de escrtorio; material madico no

I3
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especlalizado, nsumos en coordinacidn con los Departamentos
comespondientes,

» Responsable de analizar la informacidn  que |l compets,
determinande v realizando los reportes penodicos a la Direccion
General

« Participar activamente en lg revision vy actualizacidn da  los
subprocesos a suU cargo,

» Ageqgurar gl cumplimiento da las medidas de bioseguridad

= Ofras funciones gue l& sean asignadas por el Direclor General.

4.2.3 Unidad Funcional del Area de Preventivo Promocional: Es Ia responsable
da gestionar el procese de atencion preventive promocional, directaments
relacionado con las estrategias sanitarias nacionales y regionales, asi comao
lzz gue se establazcan en el hospital en el cumplimiento de sus funciones. 5e
comporta como un érea transversal a los drganos de linea - organizecion
matricial- estando los  profesionales y no  profesionales  bajo  su
rasponsabilidad administrativa cuando desempefian sus funciones en esta
area.

Dbjetivos funcionales:
= Promover la atencion integral.

 Organizar y monitorear el proceso de stencion  preventivo-

promocional que bnnda el hospital, gue comprende desde el

requerimiento de las acciones de promocitn a demanda de la persona

o sus familiares © por responsabilidad del estade ante determinados

i grupos vulnerables eslablecides a través del Srgano competente

indicacion hasta la verificacion d= la prestacion, Se inciuye enlre olros

la responsabilidad de organizar los siguientes; Sub Proceso de

atencibn promocional, de prevencién especifica, de prevencidn
secundaria v terciana.

« Daterminar el requenmiento de ambiantes fisicos de acuerdo & la
demanda expresada a fravés de indicadores de uso v produccion;
los recursos disponibles, en coordingcién con los jefes de
Departamento correspondientas,

=« Supervisar el uso adecuado y mantenimento de los ambientes fisicos
en que se desarrclian lag actividadez preventivo-promocionales

14
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instalaciones, &l mobiliaric médice vy no médico y los equipos médicos
de uso en generat.

« (Gestionar los recursos maleriales necesarios para el olorgamiento de
fas actividades preventivo-promaocionales intra o extra hospitalarias de
ser el caso , equipos no méadicos, equipos médicos no especializados,
materiales de escritorio, material médico no especializads, Insumaos en
coordinacion con los Departamentos correspondientes.

= Hezpongable de analizar s informacidn que le compals,
determinando y realizando los reportes periddicos a la Direccion
General,

= Paricipar activamenie en la revision y actualizacion de los
subprocesos a su cargo.

» Asegurar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad.

o Oiras funciones que ke sean asignadas por el Directar Ganaeral.

L atwan 4,24 Unidad Funcional de Hospital de Dia: Es el equipo responsable de
gestionar el proceso de atencion en el Hospital de Die. El Hospital de dia
cuenta con salas de operaciongs y ambientes para la atencién ambulatoria de
pacientes de medicing En estos ambientes se realizan intervenciones
quirdrgicas de cirugia ambulatorla y de corta estancia, independiente de los
centros quirdrgicos de electivas y emergencia, y procedimiento de
diagnéstico y tratamisnto médico, esté encargada de los siguiantes objetivos.

qgue comprende desde la emision de la orden del médico tratante en
consulta ambulatoria hasta & egreso del pacients Se Incluye entre
! otros la respensabilidad de organizar los siguientes subprocesos:

#}/ « Organizar y monitorear el proceso de atencion en el hospital de dia

al Subproceso de admisidn a cirugia ¥y medicina de dia en
coordinacidn con la Oficina de Estadistica e Informatica y
Economia

bl Subproceszo de egreso alta, transferencia y oiros.

g} Subproceso de Gestidn de los tiempos de procedimiantos
diagndsticos y terapéuticos meédicos y quirirgicos

» Organizar el proceso de atencidn dal paciente guirdrgico postenor a |a
programacidon por os cirujancs para cifugia ambulatoria o de corla
estancia.

|5
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a) Elaborar el programa operatoric de acuerdo a las solicitudes del
depariamento de cirugla

b} Velar por |la existencia de los manuales, reglamentos,
procadimientas, formulafos & instructivos gue se raquieren en las
- actividades que sa realizan en el Hospital de Dia.

» Coordina cen los Jefes de Departamente los diferentes
procedimigntos ¥ tratamientos médicos a brindarse en el Hospital de
Dia,

a) Elaborar la programacion de procedimientos ylo tratamientos
médicos de acuerdo a las solictudes presentadas,

b} Formular y elaborar con los Deparamentos los reglamentos,
manuales y protocolos a seguirse en el Hospital de dia

s« Organizar el uso de ambientés fisicos de acuerde a la demanda
expresada a fraviés de indicadores de uso y produccién; ¥ los recursos
dizporibles, en coordinacién con los jefes de Departamento
correspondientes

= Supervisar el usﬁ adecuado ¥ mantenimiento de ios ambientes fisicos
del Hospital de dia, e mobiliario médico v no médico y los equipos
médicos de usd en genaral

= [(sestionar los recursos materales necesarios para el otorgamiento de
2%, equipos no medicos, eguipos: médicos no especializados,
materiales de escritoria, material médico no especializads, insumos an
eoordinacion con los Departamantos correspondiantes.

determinando y realizando los repories periedicos a la Direccion

} « Responsable de analizar la informacion que g campels,
‘ General.

« Paricipar actvamente en la revisién y actuslizacidn de los
subprocesos a su cargo.

= Asegurar 2l cumplimiento de las medidas de bicseguridad,

o (Otras funciones que le sean asignadas por el Director General.
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ONAL DE CARGOS

MRECCION GENERAL
Directior de Pregrmma Sectorsal 101 (1)
Director de Froyrama Seciorial 11 (1)

Supervigor de Progroma Sectarial 11 (2)
Secretmtin 1 {2)
Atoklier de Sistema Adminisisativa (13

Equipo de¢ Trabajo de Archivo General
Técmico Adminisrative U (1)
Tecnbeo Adminisizmiva 1 {3}

Equipa de Trabajo de Trimite
Diecomentaric
Espeialists Administrativa 11(1)
Técniee Admenisiraziva ll (1]
Téenleo Administrativa 1{3}
Awxiliar de Siglemn Admnaisirativa (2]

E

Unidad Funcional de Consulia Externa Unidhndd Funcional Preventive Fromocional
Supervispr e Programn Seciorial 11415 Supervisor de Frogrann Seciartal 1101}
Unidad Funclopal e Hospitalizacidn Unldad Funcionasl de Hospital de T _
Supervisor de Proprama Sectestal 11(1] Superviger de Progonoms Secerial 10 (1)

17
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CAPITULD V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DIRECTOR OE PROGRAMA SECTORMALY | DSOS2m8 | 005 | i 0 i
DIRECTOR OF PROGRAMA SECTORAL | Da0s2002 | SPEE | i 0 i
SUPERVISOR D€ PROCRAMASECTORMLY | D082 | SPEJ | & | 2 3 ¥
ESPECIALISTA ADMMESTRATIVO I POl | wEr | i 0
|sECRETARLA o1 nesst | s | 2| 2 b
TECNICO ADMINETRATIVO 1 s | AR | 2 2 I
TECNICC ADMINSTRATIVO | THaw | SPRR | 6 § 0
LALELIAR DE SIST. ADMBISTRATVO | Mot S | 3 3 9
TRABAIADOR DE SERVICIOS | AELEr R 0 1
SUB TOTAL ; 2 4
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CION DE FUNCIONES
z N® DE e
OR DE PROGRAMA SECTORIAL Il | BE_ 2

0 CLASIFICADD: 05-05-250-3 1| booo-oood

Diigir & nivel estratégico, el conjunlo de la actividad hospitalaria, en tanto
funcionaric de la mas alta jerarquia en Iz organizacidn, orentando al
cumplimientc cabal de la Mision, logro de la Vision y los Objetivos Institucicnales.

El cbjetivo del carge es de conducir las actividades de atencién integral
hospitalaria allamente especializada, con énfasis en Iz recuparacion y
renabilitacion de problemas de salud y de apoyo a la investigacidn en el campo
de la salud, palitica y objetives asignades,

2. RELACIONES
2.1, INTERNAS:

2.1.1. De Dependencia
Crganicamente depende adminisirativa y funcionzimente del Director
Regional de Salud del Callao,

2.1.2. De Autoridad
Ejerce autoridad directa sobre el Sub Director General, Asistentes
Taecmco Operativos, los Jefes de los Equipos |, Unidades funcionales
de fa DG, asi como del personal de apoyo secretarial Yy administrative:
y de los Directores Ejecutivos y Directores de Oficinas y Jefes de
Departamenta y a través de ellos con las demas jefaturas vy el total de_
trabajadores dal hospital.

£.1.3. De Coordinacion
Con todas las instancias de gastion.

2.2 EXTERMAS:
Coordina con ledas las instancias pertinentes a la gestién, tanto a nivel

de la DIRESA, el MINSA, el Gobierna Regional, el Gablermo Municipal,
y oiros organismos publicos v privados para la consecucion de los

abjetivas funcionales.
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3. ATRIBUCIONES

8 |

Dirigir, organizar, supervisar, controlar, evaluar el funcionamiento del hospital
de acuerdo a las politicas, norma y disposiciones legales vigenies del secior

salud.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

oo

Dirigir y representar legaimenta al Hospital

Organizar el funcionamiento del Hospital para el logra de los objelives.

Dirigir, organezar, supervisar, controlar, evaluar el funcionamisnto del hospital
de Alta Complejidad en el marce de la Polltica y demas normas del Ministerio
de Salud y del Gobierno Regional del Callao.

Proponer y aplicar politicas, normas, planes y programas de atencion
especializada al Gobierno Regional y velar por su cumplimisnta,

Expedir Resoluciones Directorales an los asuntos de su competancia.

Aprobar el Plan Estratégico, Flan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de
Adguisiciones y Contrataciones y documentos de gestidn que correspondan
sequn normatividad vigente.

Ejerciends su liderazge infundir la mistica y valores necesarios en el personal
como parte del desarrollo y consolidacién de la cultura organizacional del
Hospital,

Dirigir, coordinar v evaluar las actividades asistenciales y administrativas de su
irstitucion

Administrar el potencial humano, tos recursos financieros y materiales
asignados al establecimiento de salud a su cargo.

Suscribir convenios, contratos vy acuerdos gue coadyuven al logro de los
objetivos del hospital, segun las facultades expresamente ctorgadas por las
autoridades competentes ¥ en el marco de las normas vigentes.

Establecer relaciones intennstitucionales con el sector publico y privade, para el
cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad

Suscribir resoluciones directorales para la aprobacion de acciones que le sean
delegadas par norma expreésa.

Represeniar al Hospital ante el sector pidblice v privado de nivel nacional en los
campnos de [as prestaciones programas, proyectos, adtividades y eventos
oficiales

Conformar los comités de asesoramiento yfo egquipos de frabajo (comités y
cormisiongs) que considere necesario para complementar el funcicnamiento
arganico dal hospital,

Otras atribuciones y responsabilidades que se |2 confiera, en el marca de |2
nomatividad vigenta
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¥dico Cirujano, debidamente colegiado, con especialidad.
) Estudios de Especializacion relacionada con el cargo.

¢} Liderazgo

d) Capacidad Orgamzativa

e) Etica y valores: Solidaridad v honradez

Experiencia
a) Experiencia en el ejercicio prefesional ne menor de 15 (Quince) afios.
b) Experiencia de trabajo en hospital de nivel [1I-1, ne menor de 5 afios

Otros

a) Conocimientos de nivel intermeadio sobre sistemas de Informacidn
b} Conocimientos de nivel intermedio en programas informaticos

¢} Conocimientos de nivel Intermedio del idioma Inglés

d) Capacidad de trabajo bajo presidn

e) Actitud promotora de liderazgo y vocacian de servicio
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1. FUNCION BASICA

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

Z. RELACIONES
2.1 INTERNAS;

a) Depende administrativa y funcionalmente del Director General

b) Ejerce autoridad directa sobre la secretaria asignada.

c) Ejerce por delegacidn del Director General, autoridad directa sobre los
Asistentes Técnico Operativos, |efes de Equipos, Unidades funcionales
Asistenciales de la DG y del personal de administrativo y de sequridad
asignados a la Direccitn General, Los Directores Ejecutivos y los Directores
de Oficina y los Jefes de Departamento v a treveés de ellos scbre todas las
demas |efaturas y &l total de trabajadores del hospital

2.2 EXTERNAS
Coordina bajo delegacion expresa del Dirsctor General, con todas las
instancias perdinentes a la gestién, tanto a nivel de la DIRESA, MINSA, &l
Gobiermno Regional del Callao, el Gobierno Municipal, y otros organismos
piblicos y privados para la consecucion de los objetivaos funcionales
asignados a la Direccian Genaral.
3. ATRIBUCIONES

a) Gestionar por encargo o delegacion de la Direccion General, el conjunto o
parle de las actividades asistenclales, dando cuenta al Director General.

b} Dirigir a las Unidades Funcionales de la Direccion General

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, supervisar y evaluar el logro de las actividades de los diversos
amganas del HNDAC por delegacion

b) Supervisar la ejecucion de los pianes, programas, proyecios y presupuesios
por los drganos competentes por delegacion

¢} Participar &n la formulacion y/o modificacion  del Plan Estratégico
Institucional.

d} Emitir opinién sobre el Plan Operafive Institucional,

e} Supanvisar el cumplimianto de las melas sanitarias y da gestion.

fi Emitir opinion scbre las rescluciones directorales gue sc.n de su

| compelencia
g} Cumglir con las demds funcicnes que le asigne el Direclor General.
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ﬂllﬁﬂm Cirujano, debidamente colegiado, con especialidad,
b} Estudios de Especializacién relacionada con el cargo.
&) Liderazgo
d} Capacidad Organizativa
2) Etica y valores: Solidaridad y honradez
5.3 Experiencia
a} Expenencia en e gjercicio profesional no menor de 15 {Quince) afios.
b) Experiencia de trabajo en hospital de nivel Ill-1, no menor de 5 afios
5.4 Oftros
a) Conocimientos de nivel intermadio sobre sistemas de informacian
B} Conocimientos de nivel intermedio en programas informaticos
e} Conocimienios de nivel intermedio del idisma inglés
d) Capacidad de trabajo bajo presién
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CARGO CLASIFICADD: SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL 1l Eﬁ; ggs N® CAP !
| CODIGO DE CARGO CLASIFICADO. D3-05-605-2 2 [003-0004 |

. | 1. FUNCION BASICA

Asistir y apoyar el cumplimiento de los objetivos funcionales del Hoepital en asuntos
especalizades y especificos que le sean encomeandados por €l Director General

. RELACIONES

2.1. INTERNAS

s8) Depende administrativa y funcionalmente del Director General.

b)  Ejerce autoridad directa sobre los Jefes cuyas unidades estén involucradas
en los asuntos especificos encomendados por el Director General, mientras
dure [a gestidn de los mismos

2.2.EXTERNAS

a) Coordina bajo delegacidn expresa del Director General, con las instancias
pertinentes relacionadas a los asuntos especificos encomendados por 2l
Director Genaral.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
al FProponer al director General todo tipe de iniciativas para contribuir el logre
de los Objetives Funcionales,
. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Paricipar en el desarollo de obletivos y estrategias dentro del dmbito
instilucional en el ambito de su compelencia
B} Paricipar en la elaboracion y/o actualizacian de normas, procedimientos,
regiamentos, directivas y olros relaclonados a la gestion.
c) Opinar schre propuesia, proyectos, estudios. invesfigaciones u ofros
‘:l relacionades con la gestion institucional
di Proponer politicas y lineamientos relacionados con la adecuada gestidn
b institucional, asi como para la implementacion de las politicas v
normatividad emitida por el Ministeric de Salud y por el Gobierno Regional
del Callao.
@] Brndar asistencia técnica y absolver consulias formuladas presentando
alternativas de solucion al ambito de su competencia
fi  Disefar y redisefiar los procesos, procedimientos, mejora de métodos v
otras del ambito de su competencia.
g) Desarroltar estrategias para la implementacidn de la normatividad emitidas
y efectuar al seguimiento del cumplimiento de las mismas de acuerdo al
ambito de su comgpelencia.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion

5.2 Expenencia

5.3. Otros

Efschiar I asignacion y distribucidn de ambientes fisicos para 1a atencién.
Paliciper en comités, comisiones o reuniones de trabajo para analizar

' problemas institucionales y proponer alternativas de solucién.

Reslizar el analisis de la informacién y de los indicadores del Ambite de su
compealancia,

Supervisar al personal a su cargo en la ejecucion de las funciones y tareas
asignadas

Establecer las actvidades y turmnos necesarios para la afencidn en fa
Unidad Funcional de Consulta Externa, de acuerdo a la demanda v los
recursos disponibles. Coordinar la oportunidad de la programacién con los
Depanamentos comespondientes

Otras funcionas que le asigne el Director General,

a} THulo Profesional Universitario.
b}  Estudios en administracion de servicios de salud u otros relacionades con
&l gargo.

a) Expernancia en el ejercicio profesional no menor de 10 afios
b) Experiancia de trabajo 1écnico administrativa, no menor de 2 afios

a) Conocimientos da nivel intermedio sobre sistemas de informacian
b} Conocimientos de nivel intermeadio en programas informaticos

c) Conocirmnientos de nivel intermedio del idioma inglés

d) Capacidad de trabajo bajo presion
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CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIALY | N DE N® CAR

CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADD: D3-05-695-2 4 0005-008

1. FUNCION BASICA

Apoyar el cumplimiento de los objetives funcionales en asuntos especificos de las
Unidades Funcionales Asistenciales da la Direccidn General.

2. RELACIONES

21
a)

)

2.2

INTERNAS

Depende administrativa y funcionalmente del Director General y del
Sub-Director General.

Ejerce autoridad directa sobre los profesionales y no profesionales que se
ancuantran an la Unidades Funcionales Asistenciales a la gque ha sido
asignado por ef Director General.

EXTERNAS

Coordina bajo delegacion expresa del Director General, con las instancias
pertinentes relacionadas a los asuntos especificos encomendados por el
Director General,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}
b}
£}

d)

gl

h)

Paricipar en el desarmrollo de objetives y estrategias dentro gel ambito
institucional en el ambito d2 su compatencia,

Participar en la elaboracién yfo actualizacidn de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacicnados a fa gestion

Opinar sobre propuesta, proyecios, estudiog, investigaciones U olros
relacionados con la gestion institucional,

Proponer politicas y lineamientos relacionados con la adecuada geshon
institucional, asi como para la implementacion de las politicas Yy
normatividad emitida por el Ministene de Salud y por el Gobierna Regional
del Callao

Brindar asistencia técnica y absolver consultas formuladas presentando
alternativas de solucién al ambilo de su competencia.

Disefiar y redisefiar los procesos, precedimientos, mejora de metodos ¥
ctras del ambito de su compelenca

Desarrollar astrategas para la implementacian de la normatividad emitidas
y efectuar el seguimiente del cumplimiento de las mismas de acuerdo al
ambito de su competencia:

Supervizar al parsonal & su cargo en la ejecuciti de as funcionas y tareas
asignadas
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Efectuar la asignacién y distribucion de ambientes fisicos para la atencion
. Paslicipar en comités, comisiones o reuniones de trabajo para analizar
problemas institucionales y proponer altemativas de solucian.

Realizar el analisis de la informacién y de los indicadores del mbito da su
competencia.

Supervisar al personal a su cargo en la ejecucion de las funciones y tareas
asignadas.

Establecer las actividades y turnos necesarios para la alencin en ia
Unidad Funcional de Consulta Externa, de acuerdo a Iz demanda ¥ los
recursos disponibles. Cacrdinar la oportunidad de la programacidn con los
Departamentos comespondientes

Otras funcionas que le asigne el Director General,

. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacidn
a) Titulo Profesional Uiniversitario.
b) Estudios en administracion de servicios de salud u otros relacionados con
el cargo,
5.2. Experiencia
a} Expenencia en el ejercicio profesional no menor de 10 afios
bl Experiencia de trabajo técnico administrative, ne menor de 2 afios
5.3, Otros
a) Conocimientos de nivel intermedio sobre sistemas da infarmacidan
o) Conocimientos de nivel intermedia en programas informaticos
c) Conocimientos de nivel intermedio del idioma inglés
d} Capacidad de trabajo bajo presidn
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‘ Direccion General del

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL Il

N* DE

carcas | NTEAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: D3-05-585.2 A 0005-008

2.1
a)

k)

VoA

a)

a)

9)

h)

1. FUNCION BASICA

Apoyar el cumplimiento de los objetives funcicnales en asuntos especificos de las
Urnidades Funcionales Asistenciales de la Direccion Genearal.

2. RELACIONES

INTERNAS

Dependa administrativa y funcionalmente del Director General y del
Sub-Director Ganaral.

Ejerce autoridad directa sobre los profesionales y no profesionales que se
encuentren en la Unidades Funcicnales Asistencialas a la gque ha sido
asignado por el Director General

EXTERNAS

Coordina bajo delegacion expresa del Director General, con las instancias
perinentes relacionadas a los asuntos especificos encomendados por &l
Director General.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en el dasarollo de objetives y estrategias deniro del ambito
instilucional en el ambito de su competencia,

Participar en la slaboracion y/o aclualizacidn de normas, procedimienios,
reglamentas, directivas y otros relacionados a fa gestion

Opinar sobre propuesta, proyecios, estudios, investigaciones U olros
relacionados con la gestion institucienal,

Propener politicas y fneamientos relacionados con la adecuada gesticn
institucional, asi comeo para la implementacién de las politicas ¥
normatividad emitida por &l Ministerio de Salud y por el Gobierno Regional
del Callao

Brindar asistencia técnica y absolver consultas formuladas presentando
alternativas de solucion al ambilo de su competancia

Digedar y redisefiar los proceses, procedimientas, mejora de méetodos y
oiras del dmbilc de su competencia.

Desarrollar estrategias para la implementacion de la normatiadad emitidas
y efectuar el sequimiento del cumplimientc de las mismas de acuerdo al
ambito de su compebencia.

Suparvisar al personal a U cargo &n i3 e@cucts de [as funciones y lareas
asignadas




I}

m)

a)
B)

- Efectuar [a asignacion y distribucién de ambientes fisicos para la atencién,
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ar el analisis de la informacion y de los indicadores del dmbito de su

Establecer las actividades y fumos necesarios parz la atencién =n la
Unidad Funcional, de acuerdo a la demanda v los recursos disponibles,
Coordinar la oportunidad de la programacidn con los Departamentos
correspondientes.

Farticipar en comités, comisiones o reuniones de frabajo para analizar
problemas institucionales y proponer altemativas de solucién,

Ctras funciones que ke asigne el Director General.

6. REQUISITOS MINIMOS
6.1, Educacion

Titulo Prefesional Universitario.
Estudios en administracion de servicios de salud u otros relacionadas con
el cargo,

6.2 Expernencia

al Experiencia en el jercicio profesional no meneor de 10 afios
b}  Experencia de trabajo técnico administrative, no menar de 2 afios
6.3. Otros

a} Conocimignios de nivel intermedio sobre sistemas de informacion
b) Conocimientos de nivel intermedio en programas informdticos

¢) Conocimientos de nivel intermedio del idioma inglés

d) Capacidad de trabajo bajo presion
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CARGOS

CARGO CLASIFICADCO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | N DE NeCAR |

CODIGE DE CARGO CLASIFICADO P4-05-338.2 1 Co0e-0009 |

r

1. FUNCION BASICA

Encargada de brindar asistencia técnica y asesorar administrativamente a la
Direccibn General, asi como de conducir, ejecutar y evaluar las actividades
de tramite documentario, conservacidn ¥ control  de  patnimonic
documentanc del Hospital.

2. RELACIONES

2.1 INTERNAS
a) Depende administrativa y funcionalmente del Director General.
b} Coordina con los responsables de los érganos, unidades organicas y
funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar asistencia técnica y asesorar administrativamente al Direcior
Genaral

by Apoyar al Director General en la coordinacion de comunicacionas
oficiales y sistematizar @l flujo de trédmite documentario de
comunicaciones en @l HNDAC.

c] Brindar oportunidad y seguridad en el flujo y registro de fa
doeumeantacion oficial del HNDAC.

d] Mantener bajo custodia y consarvacidn el patrimonio documental del
HMDALC,

e Sistematizar y conservar, seguridad, custodia y disponibilidad del
archivo de la documentacidn oficial y acervo decumentano.

fi Establecer y hacer cumplr las normas de tramite documentano y
archive gue establezca el Gobierno Regional del Callao, &l Ministeno
de Salud vy las normas vigentes.

g) Otras funciones que le asigne el Director General.

K 4 REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacian
a) Titulo Profesional Universitario
b) Estudios de especializacién relacionades al cargo.

42 Experiencia

a) Experiencia en el gjercicio profesional no menor de 3 anos
b) Experencia de trabajo en la administracion publica, no menaor de 2 anos
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anlos de nivel intermedio sobre sistemas de informacién
Mﬂ nivel intermedic en programas informéticos de oficing
&Wdﬁ trabajar bajo presion.
‘Capacidad para trabajar en equipo
B &) Capacidad organizativa v analitica
_ f} Efica y valores

@) Confiabilidad, confidencialidad y discracionalidad

i)
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, N® DE |

CARGO CLASIFICADD: SECRETARIA | CAREIE F N® CAP
| CODIGO DE CARGO CLASIFICADO,  T1-05-675-1 = 2 |_0010-0011

1. FUNCION BASICA

. Efectuar las labores de apoyo secretanal requeridas por la Direccidn General.
2. RELACIONES
2.1 INTERNAS
| a) Depende administrativa v funcionalmente de la Direccion General,
b) Ejerce auvtoridad directa sobre el personal técnico y auxiliar asignado

@ 5U area.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Coordinar las labores de apoyo secretarial requendas por el Director
Gzeneral o Sub-Director Ganeral.
b} Dirigir, supervisar, controlar al personal de apoyo de menor jerarguia
que laboran en su draa,
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Oranizar y mantener actualizado 2l sistema de tramite y archivo
documentano de la Direccion General.

=] Redactar documentos gue |a sean requeridos por el Director General
o Sub-Direcier General, segun sea &l caso.

€] Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

d} Efectuar los requerimientos de material de oficina que le competen y

B3 responsable por su custodia y distibucién (supervisar gl manejo
logistico de la oficina),

=} Lievar la agenda del Director Gensral o Sub-Direcior General, segdn
\LN sea el casa. !
i f) Coardinar reuniones y concertar citas |
: a; Distribuir y supervisar el irabajo dal parsonal téonico y auxiliar
asignado a su area
hi) Responsabilizarse del mobiliano v equipo asignados a su araa,
iy Cumplir con las demas funciones asignadas por el Director General o
Sub-Director General, seglin sea 2| caso
Ji) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o

transferencia af archivo pasivo.

an
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Destreza en el manejo del trafico telefanico
Conocimiento del idioma Inglés

Dominio de programas informaticos de oficina
Etica y valores,
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e W® DE
CARGO CLASIFICADD: TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS N® CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO:  T3-05-707-1 2 0012-001 3

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo a sistemas administratives a los Equipos de Trabage
de la Diraccidn General en log sistemas de tramite documentaric yo de archive
central, de mayar responsabilidad a las funciones del Técnico Administrativo 1.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS
a) Depende administrativa y funcionalmente de la Direccién General, del
Responsable del Equipe de Trabajo de Archive Central o del Responsable del
Equipo de Trabajo de Tramite Documentario segun sea el caso.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsabilizarse por el correcto cumplimiento de las actividades inherentes de los
procesos lécnicos a su cargo.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

| a) Apovar las actividades relacionadas con el registro y clasificacion y

| ordenamiento del archiva,

| b}  Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos técnicos

| relativos a los procesos de tramite documentano cuando sea pertinente

c} Efectuar la distribucion de la docurnantacion

di  Participar en la elaboracidn y disefic de matenales de informacion

e} Apoyar @n las actividades de registro, custodia y contral de bienes y equipos,

fy Ejecutar acciones de inventario, control de salida, devolucidn y préstamao de
documertos del archive Central cuando sea periinente,

q) Coordinar y verificar Ia limpieza y conservacidn de fondos documentales,
ambsentes, equipos y mobiltaro del archive central cuando sea perinente, asi
como participar en ia depuracion preliminar de fondos documeniaies.

32
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-*I.'.'muﬁda:f para trabajar en equipo.
) Efica y valores: Solidaridad y honradez,

i3
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CARGO CLASIFICADC: TECNICO ADMINISTRATIVO | cﬁ;ggﬁ [ Ne CAP |
CODIGO DE CARGO CLASIFICADD.T3-05-707-1 5 | 0014-0010 |

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativas sencillos.

2. RELACIONES
21 INTERNAS
a) Depende administrativa y funcionaimente de la Direccién General, del
Responsable del Equipo de Trabajo de Archive Central o del Responsable
del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario segun sea el caso.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsabilizarse por &l correets cumplimiento de las actividades inherentes de
los procesos fecnicos a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la
documentacion emitida yio recibida.,
b} Efectuar ia distriblicidn de documentacian clasificada, mantemendo
confidencialidad el caso.
¢ Efectuar el fotocopiade de la documentacion autorizada.
d) Apoyar en la distribucién o reparto de los utiles de escriiono
&) Velar porla custodia y control de bienes y equipts asignados.
fi Efectuar compras peguafias que le encarguen y reperiar el gaste efectuado.
g) Operar equipos de oficina.
5. REQUISITOS MINIMOS
5 4Educacion
a) Estudics técnicos no menares a un semestre académico.
6. SExperiencia
a) Alguna experiencia en labores del drea
9.60tros
a) Capacidad para lrabajar en aquipo
b) Etica y valoras: Solidaridad y honradez
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CLASIFICADC: . L PCAP |
CARGO AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO | | 208 | wecap |

| CODIGO DE CARGD CLASIFICADD. A4-05-160-1 [ 3 D020-0022 |

1. FUNCION BASICA
Apoyar actividades administrativas sencillas.

2 RELACIONES
2.2INTERNAS
g} Depende administrativa y funcionalimente del Responsable del Egquipo de
Trabajo de Archiva Central o del Respansable del Equipo de Trabajo de
Tramite Documentario segdn s=a el caso
. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Respensabilizarse por el correcto cumplimiento de las actividades inherentes
de los procesos l&cnicos & su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar lag ectividades relacionadas con la abtencidn de informacitn de facil
identificacidn y ubicacion.
by Apoyar en las acfividades relacionadas con el archive de documentacién da
acuerde a indicacion de su superior,
¢) Efectuar la reproduccitn de copias folostaticas.
d} Apoyar en la distribucién de documentacion.
e} Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.
t Apoyar en el control de los bienes v equipos.
g] Apoyar en el mantenimiento de los blenes v equipos.
h) Efectuar las compras que le encarguen y reporiar el gaste sfectuado
5. REQUISITOS MINIMOS
2.7 Educacion
a) Esludios secundarios concluidos
5. BExperiencia
g] Alguna experiencia desempefiando en labores similares
5.9 0tros
a) Efica y valores: Sclidaridad y honradez
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