MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES
DEL

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

2012

APROBADO

RESOLUCION DE APROBACION

VIGENCIA

ABRIL - 2012

Resolu

cién Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU

Abril — 2012 hasta la
proxima revisio




. ANO 2012
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE l———

EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” | P4, 1 de 476
| | Versién: 2.0

@

INDICE
Pay
CAPITULO | : OBJETIVO Y ALCANCE 03
1.1 Objetivo del Manual 03
1.2 Alcance 03
CAPITULO Il : BASE LEGAL 03
CAPITULO il : CRITERIOS DE DISENO 04
CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA 06
ESTRUCTURAL
41 Estructura Organica 06
42 Organigrama Estructural 09
4 10
4111 Direccion General 10
I 28
4.1.2.1 Organo de Control Institucional 28
B 36
4.1.31 Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto 36
4132 Oficina de Asesoria Juridica 50
4133 Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental 56
4.1.34 Oficina de Gestion de la Calidad 63
H0E 69
4141 Oficina Ejecutiva de Administracion 69
4.1.4.1.1 Oficina de Economia 74
41412 Oficina de Logistica 100
41413 Oficina de Personal 118
4.1.4.14 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento 136
4.1.4.2 Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion 163
4143 Oficina de Estadistica e Informatica 168
4.1.4.4 Oficina de Seguros 185
4.1.4.5 Oficina de Comunicaciones 192
1.5 200
4.1.5.1 Departamento de Medicina 200
4.1.5.1.1 Servicio de Cuidados Criticos 231
4152 Departamento de Cirugia 238
4153 Departamento de Traumatologia 253
41.54 Departamento de Neurocirugia 271
4.1.58.5 Departamento de Anestesiologia 283
41.5.6 Departamento de Enfermeria 294
41561 Servicio de Enfermeria en Esterilizacion 328
ke ) 41562 Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico 335
‘*;:?d 415863 Servicio de Enfermeria en Cuidados Criticos y Neurotrauma 356
4156.4 Servicio de Enfermeria en Cirugia - Hospitalizacion 368
41585 Servicio de Enfermeria en Traumatologia - Hospitalizacion 382
ELABORADO REVISADO APROBADO | oo VIGENCIA
T




MINISTERIO DE SALUD N O - 2012 D6 - frEdc
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

CADE 4
“JOSE CASIMIRO ULLOA" QB Lag,

N G 4o

Resolucion Directoral

Miraﬂoreg%o.de . .ézéu/(’ ... del. »’%/Z
VISTO:

El Expediente N° 12-004065-001, que contiene el Oficio N° 202-2012-OGPP-OO/MINSA emitido por la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, y el informe N° 046-2012-OEPP-
EOP-HEJCU emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto del Hospital de Emergencia
‘José Casimiro Ulloa”; y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales
N° 808-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo ia Directiva N° 007-
MINSA/OGGPP-V.02, “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, que establece disposicicnes para la elaboraciéon, aprobacion, revision y modificacién del
Manual de Organizacion y Funciones;

‘; /

>
N\ o e .

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

Que, el articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias "José
Casimiro Ulloa” aprobado con Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA, determina los objetivos
funcionales generales asignados a la Entidad, siendo entre ellos, el literal g) sefiala mantener actualizados,
Ot ;\ mediante un diagndstico y analisis organizacional, los documentos de gestion en cumplimiento a las normas
i s’ e \ vigentes, y k) Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de
planeamiento, inversion en salud, organizacion, financiamiento y presupuesto, para el logro de los objetivos
funcionales en el ambito de los roles y competencias asignadas al hospital.

Que, con Resolucion Directoral N° 167-2010-DG-HEJCU-OEPE se aprobd el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”.

Que, mediante Resoluciéon Directoral N° 310-2011-DG-HEJCU se aprobo el reordenamiento de cargos del
Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”;

Que, el Oficio N° 202-2012-OGPP-OQ/MINSA contiene el Informe N° 060-2012-OGPP-OO/MINSA emitido
por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, otorga opinién técnica
favorable para la conformacion de areas funcionales (equipo de trabajo) en el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto mediante Informe N° 046-2012-OEPP-EOP-
HEJCU, emite su opinion favorable considerando se apruebe mediante Resolucion el Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

Estando a lo propuesto e informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto;

Con las visaciones del Director Médico, Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Director de Ia
Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, Directora de la Oficina de Asesoria Juridica, del Hospital
de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,



De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, aprobado con Resolucion Ministerial N°® 767-
2006/MINSA,

En uso de las facultades conferidas;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Hospital de
Emergencias “José Casimiro Ulloa”, el mismo que consta de 476 paginas y que forma parte integrante de la
presente Resolucidn, por las razones expuestas en la parte considerativa

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucién Directoral N° 167-2010-DG-HEJCU-OEPP y todas
las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, como unidad
organica competente, realizar la difusion, implementacién, monitoreo y supervision a fin de dar cumplimiento
de la presente Manual:

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones publique la presente Resolucion en la
pagina Web Institucional.

Registrese, Comuniquese y Cumplase;

MINISTE{I\C; DESALULD
+ospital de Emérganclas
"JOSE CASIMIRO ULLCA"

1oy /‘//s;’r/{/ 4 LA/
weeefld %" : ..
vy /'117'NUE .VILCHEZ ZALDIVAR

. . DIRECTOR GENERAL
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CAPITULO I: OBJETIVOY ALCANCE

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de Hospital de Emergencias JOSE
CASIMIRO ULLOA, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene
los siguientes objetivos:

+ Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal del HEJCU.

+ Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacidén y comunicacién entre sus integrantes, eliminando
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento
de las funciones asignadas a los cargos.

+ Servir como instrumento de comunicacion e informacién para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal del HEJCU.

< Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el
control de las funciones delegadas.

1.2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de
aplicacion obligatoria a todos aquellos trabajadores cuyos cargos se
encuentran establecidos en el CAP del HEJCU.

CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N°® 28522 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

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 R.M. N° 767-2006/MINSA - Aprueban Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa".
Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidon Institucional” y sus modificatorias con RM N° 809-
2006/MINSA, RM N° 205-2009/MINSA y RM N° 317-2009/MINSA

Resolucion Directoral N° 167-2010-DG-HEJCU-OEPP, se aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro
Ulioa”.

Resolucion  Directoral N°  310-2011-DG-HEJCU, se aprueba el
Reordenamiento de Cargos del Cuadro para Asignacion Personal del Hospital
de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.
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CAPITULO lIl: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual de
Organizacién y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar metas y resultados planificados, por o que las funciones deben
distribuirse  adecuadamente aprovechando al maximo los recursos
disponibles; asimismo deben permitir la evaluacion de los resultados y
orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, (materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en
la utilizaciéon de los recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o
superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, 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

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles
de mando y responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos
delegar autoridad en el nivel inmediato.

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 autoridad 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
actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles (autorizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores, etc.), debiendo estos
distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad
organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos
irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se
interrelacionan con los procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal
sentido deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de
objetivos funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y estar
interrelacionados entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo. permite simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando la

ULTIMA
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ubicacion de personal profesional en esos niveles, disminuyendo de esta
forma los costos debido a que se requerird menos cargos jefaturales,
asimismo permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades
burocraticas.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le
permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios
externos e internos; debidos a que las organizaciones se vuelven obsoletas
o estan en continuo cambio e innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de
planeamiento Estratégico que le permita el uso racional de los recursos
materiales y financieros; asi como del potencial humano.

La organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en
razén a la ejecucion de nuevas funciones o reasignaciones funcionales.
buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los
miembros de la unidad organica.

) ULTIMA 3 .
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL

4.1 Estructura Organica:

411
4111

412
4121

413
4131

4132

4133

4134

414
4141

41411

41412

41413

41414

4142

ORGANO DE DIRECCION
Direccion General: Es el Organo de Direccion del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa y esta a cargo del Director General

ORGANO DE CONTROL

Organo de Control Institucional: Es el Organo que estad a cargo de lograr el
control gubernamental en el Hospital; mantiene dependencia técnica y funcional de
la Ceontraloria General de la Republica,

Tiene a cargo las funciones establecidas en el Reglamento de los Organos de
Control Institucional aprobado con la Resolucion de Contraloria N° 114-2003-CG.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto: La Oficina Ejecutiva de
Pianeamiento y Presupuesto, es el Organo encargado de brindar asesoria en
materias de organizacion, financiamiento y proyectos de inversién publica.

Oficina de Asesoria Juridica: La Oficina de Asesoria Juridica, es el Organo
encargado del asesoramiento legal y juridico en el hospital.

Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental: La Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental, es el Organo encargado de la vigilancia en salud publica, analisis
de la situacion de salud hospitalaria, salud ambiental e investigacién
epidemioldgica.

Oficina de Gestion de la Calidad: La Oficina de Gestion de la Calidad, es el
Organo encargado de implementar el sistema de Gestion de la Calidad en el
Hospital para promover la mejora continua de la atencion asistencial y
administrativa al paciente, con la participacion activa del personal

ORGANOS DE APOYO

Oficina Ejecutiva de Administracion: La Oficina Ejecutiva de Administracion, es
el Organo encargado de lograr que el hospital cuente con los recursos humanos,
materiales y economicos necesarios, asi como del mantenimiento y servicios
generales, para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales
asignados

Oficina de Economia: La Oficina de Economia, es la unidad organica
encargada de lograr que se cuente con los recursos econémicos y financieros
necesarios y en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y funcionales del hospital.

Oficina de Logistica: La Oficina de Logistica, es la unidad organica encargada
de proveer recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y funcionales del hospital.

Oficina de Personal: La Oficina de Personal, es la unidad orgéanica encargada
de administrar y proveer los recursos humanos necesarios y adecuados para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del hospital.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: La Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento, es la unidad organica encargada de lograr que el
hospital cuente con el soporte de servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y
los servicios generales necesarios.

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion: La Oficina de Apoyo a la
Docencia e Investizacion, es el Orjano encarjado de prestar apoyo a la docencia

ELABORADO REVISADO APROBADO VIGENCIA
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4143

4144

4145

415
4.1.5.1

4.15.11

4.1.5.2

4153

4154

4155

4156

41561

41562

41563

41564

41565

e investigacion segun los convenios con las universidades y/o instituciones
educativas

Oficina de Estadistica e Informatica: La Oficina de Estadistica e Informatica, es
el Organo encargado de proveer informacion estadistica de soporte informatico
mecanizacion e integracion de los sistemas de informacién requeridos para los
procesos organizacionales.

Oficina de Seguros: La Oficina de Seguros, es el Organo encargado de brindar
apoyo especializado en seguros para el logro de los objetivos estratégicos y
funcionales en el marco de la politica sectorial y normas vigentes.

Oficina de Comunicaciones: La Oficina de Comunicaciones, es el Organo
encargado de establecer la comunicacion social y relaciones publicas que sean
necesarias para lograr los objetivos estratégicos y funcionales del hospital.

ORGANOS DE LINEA

Departamento de Medicina: El Departamento de Medicina, es el Organo
encargado de la atencién médica especializada a los pacientes, segun el nivel de
complejidad.

Servicio de Cuidados Criticos: El Servicio de Cuidados Criticos, es la unidad
organica dependiente del Departamento de Medicina, y brinda atencion médica
especializada al paciente en estado critico y en alto riesgo.

Departamento de Cirugia: El Departamento de Cirugia, es el Organo encargado
de la atencién a los pacientes mediante procedimientos quirirgicos para su
recuperacion y rehabilitacion.

Departamento de Traumatologia: El Departamento de Traumatologia, es el
Organo que esta a cargo de brindar atencién traumatolégica - ortopédica a los
pacientes hospitalizados que acuden al hospital en situacion de emergencia y
urgencia.

Departamento de Neurocirugia: El Departamento de Neurocirugia, es el Organo
encargado de brindar atencién medica a pacientes con danos del sistema nervioso
central y periférico.

Departamento de Anestesiologia: El Departamento de Anestesiologia, es el
Organo de realizar la atencion especializada de anestesia y analgesia de los
pacientes en etapa pre operatoria, intra operatoria y post operatoria,
procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacion cardiovascular y
gasoterapia.

Departamento de Enfermeria: El Departamento de Enfermeria, es el Organo
encargado de ejecutar las acciones y procedimientos de enfermeria que aseguren
la atencidén especializada en emergencias e individualizada del paciente de
acuerdo a su grado de dependencia, diagndstico y tratamiente médico

Servicio de Esterilizacion: El Servicio de Esterilizacion estd a cargo de
proporcionar a todos los servicios de atencion médica del hospital, el material
meédico quirdrgico desinfectado y/o esterilizado en éptimas condiciones para su
uso, con calidad y en forma oportuna.

Servicio de Enfermeria en Centro Quirurgico: El Servicio de Centro
Quirurgico, es la unidad organica que estda a cargo de brindar atencidn
especializada de enfermeria a pacientes quirurgicos.

Servicio de Enfermeria en Cuidados Criticos y Neurotrauma: El Servicio de
Cuidados Criticos y Neurotrauma, esta a cargo de brindar atencién especializada
de Enfermeria a pacientes en estado critico, criticamente estable y post operado
de alto riesgo.

Servicio de Enfermeria en Cirugia — Hospitalizacion: El Servicio de Cirugia -
Hospitalizacion, esta a cargo de brindar atenciéon especializada de enfermeria a
pacientes post operados.

Servicio de Enfermeria en Traumatologia — Hospitalizacion: E| Servicio de
Traumatologia — Hospitalizacion, esta a cargo de brindar atencion especializada de
enfermeria a pacientes traumatolégicos.

ELABORADO REVISADO APROBADO VIGENCIA
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41566

4157

4158

4159

41510

41511

Servicio de Enfermeria en Medicina — Hospitalizacion: El Servicio de Medicina -
Hospitalizacion, esta a cargo de brindar atencién especializada de enfermeria a
pacientes de la especialidad de medicina.

Departamento de Patologia Clinica: El Departamento de Patologia Clinica, es el
Organo de proporcionar ayuda técnica especializada mediante la ejecucion de
procedimientos y pruebas analiticas en liquidos y secreciones corporales para el
diagnostico y tratamiento de las enfermedades.

Departamento de Diagnostico por Imagenes: El Departamento de Diagnostico
por Imagenes, es el Organo encargado de brindar apoyo para el diagnostico y
tratamiento de las enfermedades y la investigacion mediante el empleo de
radiaciones ionizantes, no ionizantes y otros.

Departamento de Farmacia: El Departamento de Farmacia, esel Organo
encargado de suministrar en forma oportuna, eficiente y adecuada los
medicamentos y productos destinados a la recuperacion y conservacion de la salud
de los pacientes, segun prescripcion médica.

Departamento de Servicio Social: El Departamento de Servicio Social, es el
Organo encargado de establecer el estudio, diagnéstico e investigacion de los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente.
Departamento de Nutricion: El Departamento de Nutricién, es el Organo
encargado de proveer, proteger y recuperar la salud nutricional del paciente.

ELABORADO
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL

4.2 Organigrama Estructural:

DIRECCON
GENERAL
ORGANO DE TORTROL|
ST TCONAL
CHCMEIECTIVA
oe ADMFISTRAC ON |

OFITHA DE
OFIGIHA DE OF 10N DE S
|
o i € | fofira g || SERWCOS ASESORIA || EPOEMOLOGIA Y | [GESTON OF L)
CALIDAS l

|| ocherce  |loronace
COMHCATCES[|LosisTial | economa

) ; i .
- L
=  Fyp——— | i f
| |erarTamiro | ogoamravent 0ART mcmo'(b IEPARTAVENTG 0
?, HUTRICON

|peasoran || cereraksy | || L =
VAN EHMEN"O! | ARIDCA SALC AMBIFNTAL

T T

[ i} [oeonnr I
| OEPARTAMENTO| ‘MPMQVE\ Cf | DEPASAMENTO OEPARTAVEATO DE DEPARTAMENTO € | DASHOSTICO SOR [
OF FARMAGA 10 SOCA

EFERMERA ATLOGA CLACA A !

of |oEPARTAUENTO. ’
DECRUGA | IroayvaTouooi] | neurociouca
|

o —[qu IC 0F ESTERLIZAC r‘w

[semvcoor
1 euoanos
2 SRACD OF FHFFAMERA £1
- £17R0 QURLRTCC

AHESTESIO.OGIA

SERNDO DE E1F ERMERA EN
CRUGIA HOSPTAUZAD S

SERVITC OE €1 ERVERIA 1

TRALMATOLOG A
PS5 TAZACSN

(SERVIOO O FIFERWERIA £re |
MEDICHA 050 TAIACICH !

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA

o B b wt e s 5 {
A Do MR T i

g o b 9




@

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA”

ANO 2012

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

DEL

ORGANO DE DIRECCION

HOSPITAL DE EMERGENCIAS

JOSE CASIMIRO ULLOA

LIMA 2012

ELABORADO

REVISADO APROBADOC




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA”

ANO 2012

Pag. 11 de 476

Version 2.0

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL
4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:
“ ILECCION SRR, “
!
1
v
4 20RGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
OHGANIGRAMA ES TR TURAL DEL HUSPITAL DE £MERGENCIAS "JUSE CASMIRO DILGA”

4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

DIRECCION GENFRAL
DIRECTOR/A DE HOSPITAL Il (1)
DIRECTOR ADJUNTO (1)

 RSISTENTE EJECUTNVO (1] |
i J 4 T
[ TECNICO/A

£QUIPO DE TRAMITE DOCUME NIARI()‘

ADMINISTRATIVO | (7) [ ”
TECNICO ADMINISTRAIVO | (1) CAS \ ke LR
CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
| DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
CLASIFI- CARGO DE
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Ll TOTAL - CARGO 1 CONFIANZA
[ 001 |D'RECTORIA DE HOSPITAL fl 01101003 | SP-DS 1 1
002 D:RECTOR/A ADJUNTO 01101803 SP-DS 1 1 1
[ 003 |ASISTENTE EJECUTIVO | 01101006 | _SP-AP 1 1
004.01C_|TECNICO/A_ADMINISTRATIVO | 01101006 | _SP-AP 7 7
011-012_|CHOFER 01101006 | _SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 12 12 0 1
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos
sistemas, los cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e
interrelacion con los demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no
menos importante las Normas de Control Interno que ha dispuesto la Contraloria General
de la Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas
propiciando independencia y separacion de funciones incompatibles debiendo distribuirse
a varios cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion
se concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza de
sus funciones requieren controles permanentes para desarrollar sus procesos, siendo
incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un alto
riesgo de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos.
{Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre.2006.- “Normas de Control interno.- 3
Norma General para las Actividades de Control Gerencial.- Segregacién de Funciones”).

~ Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR.-
DIRECTIVA N°002-95-INAF/DNR.- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de
gestion en un marco de modernizacion administrativa’).

Se precisa sefalar que el principio que se esta considerando en la creacion de los
equipos que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento
del Control Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Controf
Interno de las Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo.-

Se ha considerado dos primeros criterios de la directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.02cumpliendo las siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en
forma permanente™ y "cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que no
pueden ser efectuadas en forma integral, en concordancia con las normas de control interno y que
necesariamente deben ser realizadas en forma separada’.

Equipo de Tramite Documentario.- Es el equipo encargado de tramitar en forma
correcta e inmediata la documentacion llevando un registro de los escritos y documentos
que sean presentados y la salida de los documentos que emite el hospital, dirigido a otras
entidades o administrados; velando por la entrega oportuna, la seguridad y confiabilidad
de los mismos en los procesos de tramite documentario, realizando actividades de
recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos. Lleva
asimismo el control del movimiento documentario, elaborando la estadistica de la
informacién que genera. El objeto es administrar el movimiento documentario en el
sistema de soporte informatico, y propiciar su integraciéon a un sistema Unico de tramite
documentado, ya que actualmente se cuenta con un sistema que no es utilizado
completamente, y en su uso debe ser validado, aspecto que se encuentra pendiente.
Adicionalmente a ello, la verificacién del cumplimiento de los plazos del TUPA esta
recargando las labores. (Ley N°27444 Ley de! Procedimiento Administrativo General - Art. 117 -
Recepcion documental).

La conformacion del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario, ha de permitir se
dinamice el flujo documentario y se simplifiguen las formalidades burocraticas,
aplicandose al desarrollo de sus actividades, mecanismos de control y supervision
permanente para garantizar que el volumen de la informacion marche adecuadamente.
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+ Planeamiento 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.

» Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del
cargo o puesto de trabajo.

CAPITULO VI:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: DIRECCION GENERAL
NUMERO
CARGO N°
CAP

CLASIFICADO: DIRECTOR/A DE HOSPITAL IlI e A
CODIGO DEL CARGO )

CLASIFICADO: RO ‘ 001

1 FUNCION BASICA

Conducir las actividades de Gestion que coadyuven a la atencion integral ambulatoria
y hospitalana altamente especializada, con énfasis en la recuperacion y rehabilitacion
de problemas de salud y de apoyo a la investigacion en el campo de la salud, de
acuerdo a las politicas y objetivos establecidos para el sector.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
* Relacion de Dependencia. Depende estructuraimente del Director General
de la DISA V - Lima Ciudad y funcionalmente del Ministerio de Salud, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
» Relacion de Autoridad: Tiene autoridad sobre todos los trabajadores del
Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”.
+ Relacion de coordinacion: Con los Directores y Jefes de los Organos y
Unidades Organicas del Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”.
22 EXTERNAS:
s Con el Director de la DISA V - Lima Ciudad, con el Vice Ministro y Ministro de
Salud, DISA V - Lima Ciudad, otras Instituciones publicas y privadas en
representacion de la entidad.
3 ATRIBUCIONES
+ Dirigir y representar legalmente al Hospital.
¢ Organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos.
¢ Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones y Documentos Normativos de Gestion Institucional
que correspondan, segun las normas vigentes.
e FEjercer su liderazgo, promoviendo la ética y valores institucionales en el personal,
como parte del desarrollo y consolidacion de la cultura organizacional del Hospital.
e Suscribir convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas que
coadyuven al logro de los objetivos del Hospital, en el marco de las normas
ELABORADO REVISADO APROBADO uLTIMA VIGENCIA
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vigentes.
e Presidir o delegar los Comilés de Gestion y Otras funciones establecidos por
normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y dingir el funcionamiento del Hospital de alta complejidad en el
marco de la politica y demas normas del ministerio de Salud.

42  Establecer la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales en
concordancia con los sectoriales y lograr el compromiso del personal para
alcanzarlos

43 Proponer a la Direcciéon de Salud V - Lima Ciudad, politicas de gestién en lo
relacionado a especialidades de urgencia y emergencia en concordancia con
los lineamientos de politica Sectorial.

4.4 Coordinar con el Director de la DISA V - Lima Ciudad las politicas, planes,
estrategias y programas de salud, a fin de impulsar coherentemente las
acciones integrales de salud.

45 Proponer los documentos normativos de gestion del hospital a su cargo y
aprobarlos en los casos que corresponda segun normatividad vigente.

46  Dirigir la ejecucion de normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos
relacionados con la atencién de urgencia y emergencias de la salud,
informando sobre resultados y proponiendo su modificacién cuando sea el
caso.

47 Dirigir jornadas de trabajo con los responsables de las diferentes Organos y
Unidades Organicas, a fin de coordinar acciones y evaluar el cumplimiento de
los objetivos y metas.

48 Aprobar la administraciéon adecuada de los recursos materiales, financieros,
presupuestales y potencial humano.

49 Ejercer los actos administrativos correspondientes al sistema de apoyo,
asesoria y de linea que expresamente le haya sido delegado.

410 Celebrar contratos, convenios y acuerdos de partes, relacionados con las
actividades del Hospital de acuerdo a las normas correspondientes.

411 Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas de su
Institucion.

412 Velar por el cumplimiento de la vigilancia epidemiologica de los darfios y
eventos bajo vigilancia, asi como de la vigilancia epidemiologica hospitalaria.

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

414  Suscrbir convenios, acuerdos o compromisos de gestion para el cumplimiento
de los objetivos y metas.

4.15 Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado, para el
cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

416 Suscribir resoluciones directorales para la aprobacion de acciones que le sean
delegadas por norma expresa.

417 Representar al Hospital en programas, proyectos, actividades y eventos
oficiales.

418  Dirigir y evaluar los diferentes Comités establecidos por el Hospital.

419 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de |a satisfaccién del usuario.

420 Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

421 Supervisar, controlar y evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones.

422 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
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» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
» Titulo y Registro Nacional de Especialista.
+ Especializacion en Salud Publica. Gerencia de Servicios de Salud, Gestion y/o
Administracion Publica.
5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia minima de quince (15) afos de como médico cirujano en las
dependencias del MINSA.
¢ Experiencia minima de cinco 05 afios de en la conduccion de érganos y
unidades organicas de establecimientos de salud publica
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad organizativa y para la toma de decisiones.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

gisggo: DIRECCION GENERAL - T
CLASIFICADO: DIRECTOR/A ADJUNTO CARGO CAP
CcODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01101003 1 002

1 FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones de los Organos y Unidades Orgéanicas vy
proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas a su cargo.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende del cargo estructural de Director General, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.
e De autoridad: Tiene autoridad sobre todos los trabajadores del Hospital de
Emergencia "José Casimiro Ulloa".
« De Coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

* Ministerio de Salud, DISA V-Lima Ciudad, otras entidades publicas y privadas
e Publico Usuario.
3 ATRIBUCIONES
Reemplazar al Director General, en caso de impedimento o en su ausencia, con las
mismas atribuciones y responsabilidades y otras que disponga el Director
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Conducir, organizar, dirigir y evaluar acciones de |la Direccion General con los
Organos del Hospital, para un adecuado funcionamiento.
4.2 Ejecutar por delegacion las politicas del Hospital, para cumplir con los objetivos
o y normativas.

T 4.3 Informar al Director General sobre el cumplimiento de las politicas del hospital
como el desarrollo de los planes y programas para una adecuada evaluacién
de los mismos.

4.4  Proponer alternativas extra institucionales por delegacion.

45 Representar al Hospital en comisiones ante el Ministerio de Salud por
delegacion del Director General.

4.6  Proponer y participar en el estudio y determinacion de politicas, asi como en los
planes y programas para el desarrolio institucional

4.7  Despachar con el titular asuntos de la Direccién.

4.8 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccién del usuario.

, 4.9  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo.

7 4.10 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

) ULTIMA : .
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5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
Titulo y Registro Nacional de Especialista
Especializacion en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima de cinco (5) afos, en cargos de Direcciéon o conduccién
de equipos.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad organizativa y para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

22?220: DIRECCION GENERAL NUMEROG
NO

CLASIFICADO: | ASISTENTE EJECUTIVO | CARGO CAP

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 101101006 1 003

1 FUNCION BASICA

Manejar la documentacién, los procesos secretariales, del sistema de tramites
documentarios y la confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la
Direccién General.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Director General, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.
De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU

2.2 EXTERNAS

Coordina con los responsables de Sistema de tramites documentarios del
MINSA.

3 ATRIBUCIONES
(Ningunaj.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4.2 Recepcionar y atender a las comisiones o delegaciones que acudan a la
Direccion General

43 Brindar adecuada informacion al publico, orientandolo acerca del seguimiento
del tramite de gestion.

4.4 Administrar documentacion especializada de la Direccién General

4.5 Recepcionar, almacenar y custodiar los materiales y equipos asignados de la
Direccion General.

46 Participar en la elaboracién de formas y procedimientos relacionados con el
apoyo administrativo secretarial.

47 Participar en la automatizacion de los procesos secretariales desarrollados en
la Direccion General.

48 Elaborar y revisar la agenda de reuniones del Director General.

49 Supervisar la labor del personal a su cargo.

4.10 Coordinar reuniones del Director General a nivel interno y externo.

4.11 Realizar el cierre anual de los registros y numeracion de Resoluciones
Directorales, oficios y otros.

4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

« Titulo no universitario de Secretaria Ejecutiva, de un centro de Estudios
Superiores

e Estudios de Ofimatica, Relaciones Publicas y Recursos Humanos.
5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia minima de tres (03) afios en el desemperio de funciones similares.
e Experiencia en conduccion de personal.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

¢ Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presién.
¢ Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.
e Capacidad para trabajar en equipo.
o FEticay valores: Solidaridad y honradez.
2:22;0 DIRECCION GENERAL NUMERO
. N°
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01101006 2 004-005

1 FUNCION BASICA

Manejar la documentacion, los procesos secretariales, del sistema de tramites
documentarios y la confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la Sub
Direccion General.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Tramite Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU
2.2 EXTERNAS

o Coordina con los responsables de Sistema de tramites documentarios del
MINSA,

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna).

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA B
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4.1 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

42 Recepcionar y atender a las comisiones o delegaciones que acudan a la Sub
Direccion General.

43 Brindar adecuada informacion al publico, orientandolo acerca del seguimiento
del tramite de gestion.

44 Administrar documentacion especializada de la Sub Direccién General.

45 Recepcionar, almacenar y custodiar los materiales y equipos asignados de la
Sub Direccion General.

4.6 Participar en la elaboracion de formas y procedimientos relacionados con el
apoyo administrativo secretarial

47 Participar en la automatizacion de los procesos secretariales desarrollados en
la Sub Direccién General.

48 Elaborar y revisar la agenda de reuniones del Sub Director General.

4.9 Supervisar la labor del personal a su cargo.

4.10 Coordinar reuniones del Sub Director General a nivel interno y externo.

411 Realizar el cierre anual de los registros y numeracion de Resoluciones
Directorales, oficios y otros.

4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior ¢ Estudios Universitarios en Administracion
6 similar.
o Capacitacion en Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia minima de 1 ario desempefiando de funciones similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
+ Capacidad para trabajar en equipo.
e Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
e Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

| ORGANO: DIRECCIONGENERAL || e
CARGO . N°

Py, | TECNICO/A ADﬁMrlrr\JISTRATIVOI CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01101006 L 006

FUNCION BASICA

Controlar el ingreso de los documentos oficiales a la entidad, dando el tramite
correspondiente.

Supervisar y controlar la labor del personal Técnico a fin de lograr un mejor
desempeno de sus funciones.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
* De dependencia: Depende directamente del cargo de Director de Hospital Ill, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos estructurales de Técnico
Administrativo |, integrantes del equipo de Tramite Documentario y Secretaria.
* De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

ELABORADO REVISADO
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2.2 EXTERNAS

* Mantiene coordinacién con los funcionarios y servidores de las dependencias
y Organismos Publicos Descentralizados del Ministerio de Salud, en asuntos
relacionados con el trédmite documentario y con los responsables de Sistema
de tramites documentarios del MINSA.

3 ATRIBUCIONES

e Supervisar y controlar las actividades del Equipo de Tramite Documentario,
estableciendo gradualmente los indicadores de resultados de su funcionamiento.
« Controlar y supervisar al personal del Equipo de Tramite Documentario.
+ Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Monitorizar y supervisar que los documentos sean atendidos y entregados en
los plazos legales que sefala la ley 27444,

42  Supervisar la recepcion de los documentos destinados o emitidos por los
organos del HEJCU, velando gue se verifique la conformidad de su emision, asi
como de los documentos adjuntos mencionados.

43  Supervisar que los registros y clasificacion de los documentos recibidos, se
efectden con la celeridad y conformidad requerida.

44  Supervisar la distribucién de los documentos recibidos y registrados, velando
que se efectle con la correccién y celeridad requerida.

45 Supervisar en los casos pertinentes que la documentacién a enviarse por
encomienda estén correctamente embalados, de modo que preserve su estado
de conservacién.

46 Coordinar con el Director General, las acciones a realizarse sobre la situacion
de los documentos que tienen mucho tiempo sin ser atendidas.

47  Controlar la distribucion oportuna de los documentos a tramitarse
externamente, verificando que los cargos respectivos sean entregados
oportunamente a los érganos correspondientes.

48 Supervisar la absolucion de las consultas que solicitan los usuarios, informando
sobre la situacidon de sus documentos. velando gue se efectue con Ia
correccion, oportunidad y buen trato.

HSJ 49 Informar mensualmente al Director General, sobre la situacién de los
/'\)" g documentos recibidos, reportando aquellos que tienen mas de dos meses
X at/ pendientes de atencion

[ f— 410 Mantener en forma reservada la informacion y documentacion que recibe y

tramita la Direccion General.

411 Propiciar y mantener la buena imagen del Equipo de trabajo de Tramite
Documentario, tanto a nivel interno como externo.

412  Mantener informado al Director General sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

413 Conocer, cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente relacionado al
trasmite documentario (Ley de Procedimientos Administrativos Generales, Ley
de Silencio Administrativo, TUPA, etc).

414 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
« Titulo Técnico de Instituto Superior 6 Estudios Universitarios en Administracion
O similar.
e Capacitacion en Ofimatica.

3 \.. 5.2 EXPERIENCIA

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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+ Experiencia minima de 1 afio desempenando de funciones similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad para trabajar en equipo.

¢ Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

.

»

ﬂm:go: 7 DIRECCION GENERAL NUMERO
CAR . N°

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | A Ce CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: I ! U

1

FUNCION BASICA

Recibir correctamente la documentacion destinada o emitida por los érganos y
unidades organicas del HEJCU, registrarlo y proporcionar los medios respectivos para
su distribucion inmediata.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
« De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Trabajo de
Tramite Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacion: Con las Unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinar con el Jefe del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario, la
optimizacion del proceso de Tramite Documentario del Ministerio de Salud.

42  Coordinar con el Técnico Administrativo |, la clasificacion y distribucion de los
documentos recibidos.

4.3  Recepcionar los documentos destinados o emitidos por las dependencias del
MINSA, verificando la conformidad de su emision, asi como de los documentos
adjuntos mencionados

44 Recepcionar en los casos pertinentes la documentacion a enviarse por
encomienda verificando estén correctamente embalados, que preserve su
estado de conservacion.

45 Registrar en forma correcta e inmediata en el Sistema de Tramite
Documentario los documentos recibidos, verificando que los datos exigidos
estén correctamente ingresados.

46  Absolver las consultas que solicitan los usuarios, informando sobre la situacion
de sus documentos. velando por la buena imagen de su unidad.

4.7  Elaborar mensualmente el reporte de la situacion de los documentos recibidos,
indicando aquellos que tienen mas de dos meses pendientes de atencion.

48 Mantener en forma reservada los asuntos que por su naturaleza asi lo requiera

49 Mantener la buena imagen de la oficina, tanto a nivel interno como externo del
Ministerio de Salud.

4.10 Mantener informado al Especialista Administrativo | sobre el desarrollo y
avance de sus actividades.

ELABORADO REVISADO APROBADO JLTIMA VIGENCIA
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411 Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva, preparando la
documentacién necesaria para el desarrollo de estas.

412 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales

4.13 Brindar adecuada informacién y orientacion al publico.

4.14 Conocer y cumplir la normatividad vigente relacionado al trasmite documentario
(Ley de Procedimientos Administrativos Generales, Ley de Silencio
Administrativo, TUPA, etc.).

4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios en
Administracion o similar.
« Capacitacion en Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia minima de 1 afic desempefando de funciones similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.

e Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

« FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: | DIRECCION GENERAL RUNEEe
CARGO ] N°

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01101006 1 008

FUNCION BASICA

Clasificar a su destinatario la documentacién recepcionada, velando por su estado de
conservacion y confidencialidad de la informacion contenido en ellos.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
e De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Trabajo de
Tramite Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones
* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

ATRIBUCIONES

(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar con el Jefe del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario, la
optimizacion del proceso de Tramite Documentario del HEJCU.

4.2 Coordinar con el Técnico Administrativo |, la clasificacion y distribucién de los
documentos recepcionados.

4.3 Clasificar con la celeridad exigida los documentos recepcionados, de acuerdo a

ELABORADO

ULTIMA
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su destinatario adjuntandole la respectiva Hoja de Envio.

4.4 Verificar que la documentacion a enviarse por encomienda estén
correctamente embalados, de no ser asi procede a embalarlo correctamente.

4.5 Coordinar el envio de la documentacion a las diversas instituciones publicas o
privadas.

46 Elaborar la ruta de distribucién de los documentos clasificados, de acuerdo a la
ubicacion de sus destinatarios, evitando la duplicidad de recorridos.

4.7 Distribuir en forma inmediata los documentos clasificados a sus respectivos
destinatarios, haciendo firmar los cargos correspondientes.

4.8 Controlar la distribucion oportuna de los documentos a distribuirse por servicio
de mensajeria, verificando que los cargos respectivos sean entregados
oportunamente.

4.9 Absolver las consultas que le solicitan sobre los documentos que distribuyé,
velando por la buena imagen de la unidad.

410 Apoyar en la elaboracion mensual del reporte de la situacién de los
documentos recibidos, indicando aquellos que tienen mas de dos meses
pendientes de atencién.

411 Mantener en forma reservada la informacion y documentacion que recibe y
tramita el equipo de Tramite Documentario.

4.12 Propiciar y mantener la buena imagen de la oficina, tanto a nivel interno como
externo.

4.13 Mantener informado al jefe del Equipo de Tramite Documentario, sobre el
desarrollo y avance de sus actividades.

4.14 Conocer y cumplir la normatividad vigente relacionado al trasmite documentario
(Ley de Procedimientos Administrativos Generales, Ley de Silencio
Administrativo, TUPA, etc.).

4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior 6 Estudios Universitarios en Administracion
6 similar.
o Capacitacion en Ofimatica.

52 EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 afio desempenando de funciones similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad para trabajar en equipo.
» Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
* Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGA(P:O: VDIRECCION GENERAL NUMERO
CARG N°
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01101006 1 009

1 FUNCION BASICA

Distribuir a su destinatario la documentacion clasificada por el equipo de Trabajo de
Tramite Documentario, velando por su estado de conservacion y confidencialidad de |a
informacion contenido en ellos.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

e De dependencia. Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Tramite Documentario, a quien reporta e cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacion: Con las Unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Distribuir a documentacion clasificada por el equipo de tramite documentario a
j— los Organos y unidades Organicas del HEJCU

/. . 42 Velar por el estado de conservacién de la documentacion que recibe para su
distribucion.

43 Guardar confidencialidad del contenido de la documentacion gue distribuye a
los Organos y Unidades Organicas del HEJCU.

4.4 Hacer sellar y firmar los cargos de la documentacion distribuida a ios Organos vy
Unidades Organicas del HEJCU.

45  Informary archivar los cargos de los documentos distribuidos.

4.6 Comunicar las ocurrencias de los o problemas durante la distribucion.

47  Hacer seguimiento de los documentos distribuidos.

48  Apoyar en el seguimiento e implementacién de recomendaciones derivadas de
Actividades de Control remitidas por el Organo de Control Institucional.

49  Apoyar en la ejecucion de procesos del sistema de tramite documentario.

410 Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva, preparando la
documentacion necesaria para el desarrollo de estas.

411 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

412 Brindar adecuada informacioén y orientacion al publico.

413 Conocer y cumplir la normatividad vigente relacionado al trasmite documentario
(Ley de Procedimientos Administrativos Generales, Ley de Silencio
Administrativo, TUPA, etc.).

414 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

o 5 REQUISITOS MINIMOS

\ 51 EDUCACION
SENVF7ECS ‘ e Titulo Técnico de Instituto Superior 6 Estudios Universitarios en Administracion
\ ' > 6 similar.
\ " / e Capacitacion en Ofimatica.
ELABORADO REVISADO APROBADO UL imA VIGENCIA
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5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia minima de 1 aino desempefnando de funciones similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

® & ¢ o

ORGANO: DIRECCION GENERAL
NUMERO

CARGO N° CAP
= TECNICO/A ADMINISTRATIVO | e

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01101006 1 010

1 FUNCION BASICA
+ Realizar actividades de apoyo a recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos que ingresan a Tramite Documentario.
« Esresponsable del manejo de la documentacion y la confidencialidad de los
asuntos que se traten al interior de la Direccion General.
2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Tramite
Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De coordinacién: Con las Unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

¢ Entidades publicas o privadas.
e Publico usuario.
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion inherente al Hospital que
ingresa a Tramite Documentario.

4.2  Orientar al publico usuario en el tramite de gestiones administrativas.

4.3  Preparar y ordenar los documentos recibidos y reportarlo al Jefe del Equipo de
Tramite Documentario de la Direccidén General.

44  Distribuir la documentacion a los Organos correspondientes conforme a lo
indicado en la codificacion de las hojas de envio.

4.5 Conocer y cumplir la normatividad vigente relacionado al trasmite documentario
(Ley de Procedimientos Administrativos Generales, Ley de Silencio
Administrativo, TUPA, etc.).

46 Las demas funcicnes que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

o Titulo Técnico de Instituto Superior & Estudios Universitarios en
Administracion ¢ similar.
e Capacitaciéon en Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA

- § ULTIMA ~
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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e Experiencia minima de 1 afic desempefando de funciones similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad para trabajar en equipo.

+ Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presién.

¢ Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

 FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: DIRECCION GENERAL NUMERG
NO
: c
CARGO CLASIFICADO: CHOFER e AP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01101006 2 011-012
1 FUNCION BASICA

Ejecucion de las actividades técnicas y de operacién de las unidades de transporte y
ambulancias del HEJCU:

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
¢ De dependencia: Depende directamente del Director/a de Hospital Ill, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS:
+ DISAS, hospitales, institutos, OPDS y Direcciones Regionales.
ATRIBUCIONES

(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Conducir vehiculos de transporte y reportar las ocurrencias del servicio.

4.2  Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin de detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.

4.3  Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
motorizado asignado.

4.4  Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacién del
vehiculo a su cargo.

4.5  Mantener Impio y en perfecto estado de funcionamiento la unidad vehicular a
su cargo.

4.6 Informar sobre algun desperfecto antes de la autorizacién de la salida.

47 Revisar diariamente antes de salir, los niveles de aceite, combustible, agua,
bateria, presién de aire en las llantas y otros para su suministro.

4.8  Cumplir con el abastecimiento de combustible de acuerdo con las directivas e
instrucciones impartidas.

4.9 Llevar actualizado el cuaderno de control diario y las hojas de servicio.

410 Solicitar con anticipacién la ejecucioén de los servicios de engrase, cambio de
aceite, cambio de filtros y otros, de acuerdo al kilometraje recorrido.

4.11 Llevar la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, tarjeta de seguro.

4.12 Controlar de las herramientas, materiales y/o repuestos asignado a la unidad
vehicular.

4.13 Efectuar viajes fuera de la jurisdiccidn, por comision de servicio, conduciendo el
vehiculo asignado para tal fin.

4.14 Atender y apoyar diligentemente al personal usuario de la movilidad.

4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION
ELABORADO REVISADO APROBADO AL VIGENCIA
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e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores en Mecanica
Automotriz.
5.1 EXPERIENCIA
e Tener un minimo de un (03) afios de desempeiio en la especialidad
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Poseer licencia de conducir profesional A-1
e Conocimiento de las reglas, rutas de transito y mecanica automotriz.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

MODIFICACION L Ciauets
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ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
4 1 ESTRUCTURA ORGANICA:
|
DIRECCION GENERAL |
i
INSTITUCIONAL
4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
ORGANIGRAMA ESTRICTIRAL OEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “J0SE CASMIRS UITOA”
D accion Gener
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL (1)
) |
, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1) |
\ TECNICO/A ADMINISTRATIVO | t)
i
CAPITULO V
4 4 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
il DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
— DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
\ 5 CLASIFI- CARGO DE
. N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Cran TOTAL ocmc;o — CONFiANZA
013 JEFE DEL ORCANC DE CONTROL INSTITUCIONAL | 01102002 SP-DS 1 ‘ 1
-4 014 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01103005 SP-ES 1
e 015 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01102306 SPAP i g
TOTAL ORGANO 3 2 1 1
ULTIMA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL NUMERO

JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL LIRSl J B

CARGO CLASIFICADO:

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO- 01102003 1 0013

1 FUNCION BASICA
Conducir el Organo de Control Institucional en el ejercicio de control interno
previo y posterior de los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los
lineamientos del Plan Anual de Control, evaluando y verificando los aspectos
administrativos del uso de los recursos y bienes de la entidad, asi como la gestion
y ejecucién llevadas a cabo, en relacidn con las metas trazadas y resultado
obtenidos.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* Relacion de Dependencia: Depende funcionalmente de la Contraloria General
de la Republica, a quien reporta el cumplimiento de las funciones,
obligaciones y responsabilidades.

+ Relacion de Autoridad: tiene mando directo sobre el cargo estructural de
Técnico Administrativo |.

o De coordinacion. con la direccién General, los Organos y Unidades Organicas
del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

« Con la contraloria General de la Republica.
« Conla Inspectoria General del MINSA.
« Con el Organo de Control Interno del MINSA.
3 ATRIBUCIONES:
s De representacion del Organo de Control Institucional ante los 6rganos que
correspondan, en los casos que tengan relacion con los informes de las acciones y
actividades de control emitidos.

 De autorizacion y acreditacion para las labores relacionados con las acciones y
actividades de control

o De control, durante y después de los actos administrativos

e De supervision, durante la ejecucion de los actos administrativos, ejerciendo la
labor de control previo concurrente sin caracter vinculante

e Las conferidas en el articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.

4.2 Supervisar las acciones de control en el campo financiero y administrativo del
HEJCU, elevando al titular de la entidad y a la Contraloria General de la Republica
los informes respectivos que contienen las observaciones, conclusiones vy
recomendaciones pertinentes, para mejorar la capacidad y eficiencia de la
institucion en la forma de sus decisiones y en el manejo de sus recursos.

4.3 Garantizar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el

{ . I
- ULTIMA , -
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4.4

4.5

4.6

47

4.8

4.9

control gubernamental establecidas por la Contraloria General como Organo
Rector del Sistema Nacional de Control.

Efectuar la supervision, vigilancia y verificacion de la correcta gestion y utilizacion
de los recursos y bienes de la institucion.

Disponer el desarrollo de labores de control no programadas previa coordinacion
con la Contraloria General de la Republica.

Desarrollar las labores de control con autonomia funcional, expresada en la
potestad de los érganos de control para organizarse y ejercer sus funciones con
independencia técnica y libre de influencias.

Brindar apoyo técnico a la Procuraduria Publica y al representante legal del
Sector, en los casos en que deban iniciarse acciones judiciales derivadas de una
accion de control.

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

Atender quejas y denuncias que presenten los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos, sobre actividades y operaciones que se desarrollan en el HEJCU y
previa coordinacion con la Contraloria General de la Republica, disponer la accién
e control pertinente.

410  Supervisar y orientar la labor del personal a su cargo.

4.1

Las demas funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica en
materia de su competencia.

5 REQUISITOS MINIMOS
Los requisitos minimos exigidos para ocupar el cargo de Jefe del Organo de
Control Institucional, se encuentran sefialados en el Art . 25° del "Reglamento de
los Organos de Control Institucional®, aprobado mediante Resolucién de
Contraloria N° 459-2008-CG, precisandose entre ellos los siguientes:
Para asumir el cargo de Jefe de OCI, cualesquiera sea la forma de designacion,
se deben cumplir los siguientes requisitos:

e Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado (Declaracion Jurada).

e« Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacion en el
Colegio Profesional respectivo, cuando corresponda.

» Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio del
control gubernamental o en la auditoria privada. (Modif. R.C.N° 099-2010-
CQG).

e No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firme
(Declaracion Jurada)

e No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspensién por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido
destituido o despedido durante los ultimos cinco (05) anos antes de su
postulacion (Declaracion Jurada).

» No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria
General, con caracter preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio
de la funcion publica en general (Declaracion Jurada).

+ No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempefo deficiente o negligente de la funcion de control, durante los
ultimos dos afos contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedd firme o causo estado.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y Segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con
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funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02) afics (Declaracion
Jurada).

e No haber desempefado en la entidad actividades de gestién en funciones
ejecutivas o de asesoria en los ultimos cuatro (04) afios (Declaracion
Jurada).

+ Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria Genera! de la Republica u ofras instituciones en temas
vinculados con el control gubernamental o la administracion publica, en
los ultimos dos (02) anos.

e Otros que determine la Contraloria General, relacionados con la funcion
que desarrolla la entidad.

La Contraloria General podra efectuar la verificacion posterior de la informacién
que se presente.

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL NUMERG
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CA’;GO CAP
CcODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01102005 1 0014

1 FUNCION BASICA

Asumir las Jefaturas de Comisiones de Auditoria o participar como miembro de
éstas, a fin de ejecutar las labores de control establecidas en el Plan Anual de
control; asi como aquellas labores de control, que tengan el caracter de no
programadas y atender otros encargos dispuesto por la Jefatura del Organo de
Control institucional.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
» De dependencia: Depende del Jefe del Organo de Control Institucional, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
« De autoridad: Ninguna.
e De coordinacién: Con los Organos y las Unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
e Considera la dependencia funcional y administrativa del OCl| con la Contraloria
General de la Republica, y ejerce su labor con sujecion a los lineamientos vy
disposiciones que emita el organismo superior de control, dando cumplimiento

a las funciones, acciones y actividades de control inherentes al ambito de
competencia.

3 ATRIBUCIONES

El profesional auditor desarrolla su labor con independencia funcional y técnica
respecto a la administraciéon de la entidad, sujeta a principios y atribuciones
establecidos en la Ley del Sistema Nacional de Control, funciones normadas por
la Contraloria General y disposiciones de la jefatura del OCI. En dicha virtud, no
participa en los procesos de gerencia y/o gestién a cargo de la administracion de
la entidad.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

El servidor profesional en el cargo de Especialista Administrativo [, sera

o . ULTIMA L
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principalmente para integrar y/o participar en las labores de Control Posterior
programadas y no programadas en el Plan Anual de Control, asi como en la
realizacion de otras labores de control que le sean asignadas por el jefe del OCI.

Constituyen funciones especificas del Especialista Administrativo | (Auditor), las
siguientes:

4.1 Jefaturar y/o integrar las diversas comisiones de auditoria, de las labores de
control que ejecute el Organo de Control Institucional programadas y no
programadas en el Plan Anual de! OC!; asi como de los encargos y otros
pedidos provenientes de la Contraloria General dela Republica.

4.2 Participar en la elaboracion del Memorandum de Planeamiento y el Programa
de Auditoria aplicable en la labor de contro! que realice.

43 Cumplir con los procedimientos de auditoria, previstos para las diversas
labores de control, que ejecute el Organo de Control.

44 Elaborar los papeles de trabajo sustentando los procedimientos aplicados y
llevar a cabo la referenciacién correspondiente, acorde con las Normas de
Auditoria Gubernamental y demas normatividad aplicable; manteniendo
debidamente ordenada y archivada, toda la documentacion obtenida durante
el desarrollo de las labores de control.

45 Formular y documentar los hallazgos de auditoria y proceder a su
comunicaciéon a los funcionarios y/o servidores comprendidos, evaluando de
manera objetiva las aclaraciones. comentarios y otros descargos alcanzados
por los funcionarios y/o servidores.

4.6 Elaborar los informes de control como resultado de [as labores de control
realizados, procediendo a su sustentacion ante los organismos
correspondientes.

4.7 Otras labores que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
« Titulo profesional en Ciencias Contables ¢ afines, debidamente colegiado y
habilitado en Colegio Profesional respectivo.
+ Conocimiento de Office, asi como del Sistema de Control Gubernamental.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio del
control gubernamental o en la auditoria privada

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

* Especializacion en Auditoria y Control Gubernamental.

¢ Capacitacion, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria
General de la Republica u otra Instituciéon, en temas vinculados con el control
gubernamental, en los dos (02) ultimos anos.

e Capacidad para dirigir grupos humanos y/o equipos de trabajo, asi como de
habilidades para la comunicaciéon con personal directivo de la Entidad.

e Eticay valores: Solidaridad y Honradez.

. ULTIMA
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL TN Ere
NO
. ) CAP
CARGO CLASIFICADO. TEﬁCNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIEICADO: 01102006 1 0015

1 FUNCION BASICA
Asistir al Jefe de la Oficina de Control Institucional en la realizacion de labores
técnice administrativas de apoyo secretarial, de organizacién de la agenda y
otros.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende del Jefe del Organo de Control Institucional, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacién: Con los Organos y las Unidades organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

Considera la dependencia funcional y administrativa del OCI con la Contraloria
General de la Republica, y ejerce su labor con sujecién a los lineamientos y
disposiciones del organismo superior de control, dando cumplimiento a las
funciones, acciones y actividades de control inherentes al ambito de
competencia.

3 ATRIBUCIONES

El

servidor Tecnico Administrativo desarrolla su labor con independencia

funcional respecto a la administracion de la entidad, sujeta a principios y
atribuciones establecidos en la Ley del Sistema Nacional de Control, funciones
normadas por la Contraloria General y disposiciones de la jefatura del OCI, no
participando en los procesos de gerencia y/o gestion a cargo de ia administracion
de la entidad.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Recibir, clasificar y registra la documentacién dirigida al Organo de Control
Institucional (OCI), en el Sistema de Tramite Documentario

Atender visita, llamadas telefonicas dirigidas al Jefe y personal del OC|. Tomar
nota de los mensajes, recibidos proporcionando la informacién solicitada, de
ser el caso.

Mantener actualizada la Agenda del Jefe del OCI.

Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa del
OCI, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacién, impresion y
fotocopiado de la documentacién encomendada.

Organizar y mantener debidamente ordenado y actualizado el acervo
documentario del OCI.

Realizar la distribucion y seguimiento de documentos del OCI dirigidos a otras
unidades de la Entidad, a fin de garantizar la atencion de los mismos. Asi
como, realizar el seguimiento de los documentos ingresados al OC!, para su
correspondiente atencion.

Cuidar el buen uso y estado de los bienes asignados a la Jefatura del OCI, asi
como coordinar el mantenimiento y limpieza de la oficina.

Solichzi los r2olwsos materiales requernidos por gl DCH
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4 10Controlar el stock de materiales y tiles de escritorio del OCI| y atender los
requerimientos de los mismos por las Comisidn de Auditoria y demas
trabajadores del OCI.

4.11Mantener informado al Jefe del OCI sobre el desarrollo de las actividades a su
cargo.

4 12Las demas que le asigne el Jefe del OCI

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

o Secretaria Ejecutiva. con estudios acreditados.
e Conocimiento de Office, asi como del Sistema de Control Gubernamental.

52 EXPERIENCIA
e Tener un minimo de un (02) afios de desempeno en la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad para interrelacionarse con equipos de trabajo, asi como habilidades
para comunicarse con funcionarios de la entidad.
Capacitacién permanente en labores relacionadas con el ejercicio del cargo.

Ve

« Disponibilidad permanente para el servicio y aptitud proactiva

« Capacidad para trabajar en equipo.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez.
o nee ULTIMA ~
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

1

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

Oficina Ejeculive de
Plancamiento y Presupucsto

|

RBANIGRAMA £ 3 TROCTURAL BEL WOSPITAL DR EMERGE R 1A 508 < ANIMIRO ULLDA™

[

4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:.

- - - m— -
| OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |
: DIRECTOR/A EJECUTIVO (1) |

|

{
{

i EQUIPO DE PRESUPUESTO, COSTOS Y | E£QUIPO DE PLANEAMIENTO ¥
] PROYECTOS DE INVERSION ’ ORGANIZACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1) ]
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1)
DESTACADO
| TECNICO ADMINISTRATIVO | (2)
TECNICQ ADMINISTRATIVO | (1) (CAS)

| ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 (1)
FSPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il (1)

i
|
3
i TECNICO ADMINISTRATIVO | (1) CAS
L

CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

[ DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
CLASIFI- CARGO DE
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | ot TOTAL = — CONFlANZA
016 |DIRECTOR/A_ EJECUTIVO 01103003 | SP-DS 1 1 1
017 [ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i1 01103008 SP-ES 1 p
018 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01103005 SPES 1 1
019 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01103005 SP-ES 1 1
020 |TECNICCiA ACMINSSTRAT'VO ! 01104006 SP-AP 1 1
{021 C22 |TECNICGIA ACMINSTRATVO | ©1104006 SP-AP 2 2
i TOTAL ORGANO 7 6 1 1
i ULTIMA
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» 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 ofras. son:
autorizacion, ejecucidn, registro y control de las operaciones, debiendo evitarse que todos
los aspectos fundamentales de una transaccién u operacion se concentren en manos de
una sola persona o unidad operativa, y por ser funciones incompatibles, existe un alto riesgo
de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.(Resolucion de
Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre.2006 - “Normas de Control Interno.- 3 Norma
General para las Actividades de Control Gerencial - Segregacion de Funciones”.

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando (Resolucién Jefatural N°109-95-INAF/DNR.-
DIRECTIVA N°002-95-INAP/DNR.- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion
en un marco de modernizacién administrativa’).

Se precisa sefialar que el principio que se esta considerando en la creacion de los equipos
que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento del Control
interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de Jas
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo

Se ha considerado dos primeros criterios de la directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02
cumpliendo las siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en forma
permanente” y "cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que
no pueden ser efectuadas en forma integral, en concordancia con las normas de control
interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma separada”.

» Equipo de Presupuesto, Costos y Proyectos de Inversién

Es el equipo encargado del Subproceso Presupuestario y gestién de recursos necesarios
para cumplir con los objetivos y prioridades sanitarias contenidos en el Plan Operativo
Anual; para ello realiza la programacion. formulaciéon y ejecucion presupuestal a través del
control del gasto y el grado de cumplimiento de las metas financieras durante el proceso
anual de ejecucion presupuestaria institucional; evalua la gestiéon a través de indicadores de
eficacia del gasto, eficacia de las metas fisicas y eficacia de los ingresos de la gestion; y del
Subproceso de Estimacion y Gestion de los Costos Institucionales a través de
metodologias para obtener los Costos Unitarios y Promedios, metodologia de costos por
actividades; Fijacion de precios en funcidén a costos para establecer tarifas. Finaimente el
Subproceso en el Ciclo de Proyectos en la Fase de Preinversion: Identifica, formula y
evalua Proyectos de Inversion Publica (PIP) en salud para los diferentes unidades organicas

|| del hospital, consolidando la cartera de proyectos en el Programa Multianual de Inversiones

en el mediano y largo plazo, realiza el seguimiento y monitoreo de las inversiones, asi como
la evaluacion de las mismas, capacita y asesora al potencial humano del hospital; coordina
con el equipo de Planeamiento y Organizacion para gestionar la viabilidad de los proyectos
aprobados.

» Equipo de Planeamiento y Organizacion

Es el equipo encargado de coordinar el (1) Subproceso de Planeamiento de corto,
mediano y largo plazo (Plan Estratégico y Plan Operativo) desde las actividades
preparatorias de formulacién, aprobacion, ejecucion y evaluacién de dichos documentos de
gestion; 'y, del (2) Subproceso de Organizacién estableciendo los modelos
organizacionales y su normatividad técnica para implementar los objetivos estratégicos del

ULTIMA
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hospital, brindando asistencia técnica en la implementacion de disefios e innovaciones de
modelos de organizacion, asesorando a directivos y personal a cargo del hospital en la
implementacion de los nuevos procedimientos e instrumentos administrativos, nuevos
modelos de organizacion y coordinando la actualizacion de los documentos de gestion
institucional: Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F.), la formulacion del Cuadro
de Asignacion para el Personal (C.A.P.), Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(T.U.P.A)) del Hospital.

Se precisa sefalar que el principio gue se esta considerando en la creacion de los equipos
que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control
Interno en las entidades del Estado, para tal efecto la creacion de indicadores y estadisticas
segun la informacién que se genere han de posibilitar dicho propésito. (Ley del Control Interno
de las Entidades del Estado - Ley N°28716).

+ Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones

El disefo 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.

* Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Funciones
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.

ULTIMA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

' , OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y

ORGANO: PRESUPUESTO | | numErRO
CARGO N° CAP
RS DO DIRECTOR/A EJECUTIVO RGO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: SISt 1 Uil

1 FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y asesorar técnicamente las actividades de
planeamiento estratégico, proyectos de inversion, costos, organizacién 'y
financiamiento presupuestal de la Institucién.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
e De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital
lll, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

e De autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista
Administrativo | y Il, Asistente Administrativo | y Técnico Administrativo | y [I.

e De coordinacién: Con los jefes de los Organos y Unidades Organicas del
HEJCU.

-~ 2.2 EXTERNAS
« Con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de

Salud.
/ ' « Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Direccion de

Salud V Lima Ciudad.

e Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.

3 ATRIBUCIONES

+ De representacion Técnica - Administrativa por encargo del Director General, ante
organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia.

« De supervisién de las actividades realizadas en la Oficina.

* De control y de supervision del personal a su cargo.

+ De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Direccion General, en la formulacién y determinacion de la
politica de gestion Institucional, para el logro de los objetivos y metas
establecidas.

4.2 Planear, dirigir, controlar, asesorar y evaluar el proceso de Planeamiento
Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, para lograr los objetivos
institucionales.

43 Dirigir, coordinar y asesorar el proceso presupuestario, en su fases de
programacion, formulacion, ejecucién, control y evaluacién; asi como en el
cierre presupuestal.

44  Dirigir y coordinar la formulacién de los documentos técnicos normativos
(POA, PEI, ROF, CAP, MOF, MAPRO, TUPA, Guias de Practica clinica, de
acuerdo a la normatividad vigente.

. ULTIMA
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45 Identificar, priorizar, proponer y formular estudios de pre inversion
para el desarrollo institucional, en el marco de la Programacion

Multianual y las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

4.6 Asesorar y orientar a los funcionarios del Hospital, en asuntos de su
competencia para mejorar los procesos existentes y orientar la gestion al
logro de los objetivos institucionales

47  Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas
relacionados con el area de su competencia.

4.8 Proponer la capacitacion del Persenal a su cargo

49  Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de la Oficina a su
cargo.

410 Elaborar el POA de la Oficina a su cargo y velar por su cumplimiento,
informando mensualmente su cumplimiento.

411 Conducir y participar en la elaboracion del POA institucional.

412 Establecer el control previo y concurrente en el Organo a su cargo.

4.13  Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

414 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario

415 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes. asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

418 Supervisar, Controlar y Evaluar periddicamente al personal a su cargo,
priorizando el cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los
avances y limitaciones

417 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION:

e Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado de administrador,
economista o similar.

e Estudios refacionados con Organizacion, Proyectos de Inversion,
Planeamiento Estratégico, Financiamiento, Presupuesto y Gestidn de
Salud Publica

5.2 EXPERIENCIA:

* Experiencia desempefiando Cargos Directivos de preferencia en el Sector
Salud, minima de dos (02) anos en Gestion y/o Planeamiento Estratégico.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, analisis, expresion, redaccion,
sintesis, coordinacion y organizacion.

+ Liderazgo, para buscar el desarroilo, cooperacion, motivacion para el trabajo
en equipo.

e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

e Liderazgo, Capacidad Organizativa y Capacidad para la Toma de Decisiones.

« fticay valores: Solidaridad y honradez.
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. . OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y
ORLANOD: PRESUPUESTO NUMERO
CARGO CON° CAP
AT ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO || e
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01103005 L oY
1 FUNCION BASICA
Supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar el funcionamiento del Sistema de

Presupuesto, Costos en la Institucién.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende del cargo estructural de Director Ejecutivo, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Tiene mando directo sobre los cargos estructurales de Especialista
Administrativo |, Técnico Administrativo || y Técnico Administrativo I,
integrantes del Equipo de Presupuesto, Costos y Proyectos de Inversién.

De coordinacion: Con los Organos y Unidades Organicas del HEJCU vy el
Jefe del Equipo de Trabajo Planeamiento y Organizacién de fa Oficina.

2.2 EXTERNAS

Con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de

Salud.

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Direccion de
Salud V — Lima Ciudad. Para reuniones técnicas de trabajo

Con la Direccidén Nacional de Presupuesto Publico del MEF

Direccion  General de Infraestructura,
(DGIEM) del Ministerio de Salud.

Equipamiento y Mantenimiento

3 ATRIBUCIONES

De supervisar, controlar y coordinar las actividades del Equipo de
Presupuesto, Costos y Proyectos de Inversion, y de implementar
gradualmente indicadores para medir resultados del area a su cargo.

De Control y Supervision del personal del Equipo de Presupuesto, Costos e
Inversion.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Analizar y evaluar los indicadores econdmicos — financieros institucionales.

4.7  FElaborar informes Técnicos, en Presupuesto y Costos.

4.3  Gestionar el Financiamiento presupuestario para el logro de Objetivos y
metas institucionales.

4.4  |dentificar y realizar el estudio de la Estructura de Costos de Actividades.

4.5  Establecer e implementar el Sistema de Costo en la Institucidn.

46 Identificar, analizar, recomendar y proponer mejoras en los procedimientos,
minimizando los costos.

4.7  Conocer, cumplir y hacer cumplir lo establecido en los Reglamento,
Manuales, Normas, Procedimientos y Disposiciones vigentes y proponer
cambios tendientes a mejorar su aplicacion.

48 Asesorar en asuntos de su competencia y efectuar labores de Docencia,
capacitacion y adiestramiento.

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
o Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Economicas.
Contables o afines, colegiado y habilitado.
» Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis (06) afos.
5.1 EXPERIENCIA
e Experiencia minima de dos (02) afos, en labores relacionadas a la
especialidad.
52 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad para trabajo en equipo.
« Capacidad organizativa y analitica.
o FEticay valores: Solidaridad y honradez.
: . OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y
ORGANO. PRESUPUESTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO- 01103005 1 018

1 FUNCION BASICA
Supervisar. coordinar, ejecutar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Proyectos
de Inversion en la Institucion.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende del cargo estructural de Especialista
Administrativo li, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con los Organos, Unidades Organicas del HEJCU, el Jefe
del Equipo de Trabajo de Planeamiento y Organizacion de la Oficina.

2.2 EXTERNAS

Con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de

Salud.

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Direccion de
Salud V - Lima Ciudad. Para reuniones técnicas de trabajo.

Con la Direccion Nacional de Presupuesto Publico del MEF.

Direccién General de Infraestructura,
(DGIEM) del Ministerio de Salud.

Equipamiento y Mantenimiento

3 ATRIBUCIONES

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.10 Analizar y evaluar los indicadores econdmicos — financieros institucionales.

4.11 Elaborar informes Técnicos, de Proyectos de Inversion.

4.12 Identificar y priorizar necesidades de inversion a través de metodologias para
proponer el desarrollo e implementacion de los proyectos, en el marco del
Programa Anual y las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

4.13 Formular los estudios de pre inversion a fin de incorporarlos al Presupuesto y
al Programa Multianual de Inversiones Publicas en concordancia con los

ELABORADO REVISADO APROBADO uLTIMA VIGENCIA
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Lineamientos de Politica del sector.

4.14 Registrar los estudios de Pre inversion en el Banco de Proyectos.

415 Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de evaluacion de los
estudios de pre inversién presentados a la instancia que asigna la viabilidad a
fin de ponerlos en ejecucion en la medida de los posible

4.16 Asesorar en asuntos de su competencia y efectuar labores de Docencia,
capacitacion y adiestramiento.

4.17 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

52 EDUCACION
« Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Econdmicas,
Contables o afines, colegiado y habilitado.
« Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis (06) afios.
53 EXPERIENCIA
« Experiencia minima de dos (02) afios, en labores relacionadas a la
especialidad.
54 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

s Capacidad para trabajo en equipo.
+ Capacidad organizativa y analitica.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

: ] OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y

S PRESUPUESTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIPIEADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO | |
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: URLLGHL L 021

FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades de asistencia en el Proceso Presupuestario en las Fases de
programacion, ejecucion y evaluacion. Ademas ejecutar y coordinar estudio y analisis
estadisticos de actividades variadas en la obtencion de costos e inversiones, a fin de
que contribuyan a la toma de decisiones institucional.

RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende del Jefe del Equipo de Trabajo de Presupuesto,
Costos y Proyectos de Inversion, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

e De coordinaciéon: Con las Unidades organicas del HEJCU
2.2 EXTERNAS:

(Ninguna)
ATRIBUCIONES
(Ninguna)
FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Realizar el ingreso de la Programacién Presupuestal Trimestral,

Mensualizada (PPTM), Calendario Inicial de Pagos y su ampliacion en el
modulo MPP —SIAF.

42 Realizar el ingreso de las Notas de Modificaciones Presupuestales en el
Modulo MPP-SIAF.

4.3 Realizar el ingreso de las Metas Fisicas en el Modulo MPP-SIAF.

ELABORADO

ULTIMA

MODIFICACION LSl
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44 Realizar la Evaluacion presupuestal de la Institucion.

45 Coordinar con los diferentes Organos y Unidades Organicas en asuntos de
su competencia.

46 Participar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto institucional.

47 Implementar la estimacion de los costos de las diferentes actividades que
oferta el hospital, a fin de obtener informacion util para la toma de decisiones.

48 Desarrollar estudios de Costos para el Tarifarios del Hospital.

49 Establecer el Sistema de Costos en la Institucion.

410  Coordinar con las diferentes unidades organicas encargadas de la ejecucion
del gasto y con las unidades de produccidn de actividades para la
recopilacion de la informacién del costeo a efectuar.

411 Obtener el costo de produccion del a unidad producida para el costo unitario
promedio del sector general.

412 Analizar, interpretar cuadros comparativos, graficos de costos y ejecucién de
metas fisicas y financieras a fin de identificar deficiencias y oportunidades de
mejora.

413 Determinar e implementar los Centros de Costos, correlacionandolos con la
metas y fuente de financiamiento del sistema integrado de Gestién
Administrativa, a fin de determinar los costos reales de cada unidad para
toma de decisiones

414  Consolidar la informacién de costos proporcionada por fos diferentes centros
de costos.

415 Conocer y cumplir lo establecido en los Reglamentos Manuales, Normas,
Procedimientos y disposiciones vigentes, y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su aplicacion

416  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en
administracion o similar.
e Capacitacion tecnica relacionada presupuesto, costos e inversiones.

5. 2EXPERIENCIA

¢ Experiencia desempefiando funciones similares de 01 afio en labores
especializadas de Presupuesto.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de trabajo en equipo, coordinacion y administracion.

e Habilidad técnico administrativa para el desarrollo de las actividades de la
unidad Funcional.

e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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. , OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y
el ok PRESUPUESTO NUMERO
CARGO » N° CAP
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO || CARGO
CODIGO DEL CARGO
e 01104006 1 020

1 FUNCION BASICA
Ejecutar las actividades de asistencia en el proceso de presupuestario en las fases de
programacién, ejecucion y evaluacion. Ademas ejecutar y coordinar estudio y analisis
estadisticos de actividades variadas en la obtencién de costos e inversiones, a fin de
que contribuyan a la toma de decisiones institucional.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De dependencia: Depende del Jefe del equipo de Trabajo de Presupuesto,
Costos y Proyectos de Inversiéon, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

« (Ninguna).
3 ATRIBUCIONES
¢ Ninguna.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
3 41 Identificar y priorizar necesidades de inversién a través de metodologias para
a2 proponer el desarrollo e implementacion de los proyectos, en el marco del
‘,’,&'f Programa Anual y las normas del Sistema Nacional de inversion Publica.
5 42 Formular los estudios de pre inversidn a fin de incorporarlos al Presupuesto y al
S Programa Multianual de Inversiones Pubilicas en concordancia con los

Lineamientos de Politica del sector.

43 Registrar los estudios de Pre inversion en el Banco de Proyectos.

4.4 Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de evaluacién de los estudios
de pre inversion presentados a la instancia que asigna la viabilidad a fin de
ponerlos en ejecucion en la medida de los posible

45 Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales
de planeamiento, inversién en salud, organizacién, financiamiento vy
presupuesto, para el logro de sus objetivos funcionales, en el ambito de los
roles y competencias asignadas al Hospital.

486 Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y
metas programadas y coordinar el proceso presupuestario de las inversiones

; en el Hospital.

- \ 47 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

| 5 REQUISITOS MINIMOS

5 1EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en
administracion o similar.
¢ Capacitacion técnica relacionada presupuesto, costos e inversiones.

, » 5 2EXPERIENCIA
¢ Experiencia por 01 afio en labores especializadas de Inversion.

| ULTIMA
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
® (Capacidad para trabajar en equipo.
¢ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.
: . OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y
ORGANO: PRESUPUESTQ» - NUMERO
CARGO : ) N° CAP
CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: LAl L Gk

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, monitorizar y evaluar actividades de Planeamiento Estratégico,
Operativo y Organizacion, en la Institucion.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

o De dependencia: Depende del cargo estructural de Director Ejecutivo, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos estructurales de
Asistente Administrativo | y Técnico Administrativo |, integrantes del Equipo
de Trabajo de Planeamiento y Organizacion.

e De coordinacion: Con el jefe del Equipo de Trabajo de Presupuesto, Costos y
Proyectos de Inversion, y con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

e Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y la Oficina Ejecutiva de
Organizacion del MINSA y la Oficina Ejecutiva de la DISA V - LC

ATRIBUCIONES
+ Controlar y supervisar las actividades del Fquipo de Planeamiento y Organizacion
y de impiementar gradualmente indicadores de resultado.

e Supervisar y controlar al personal del Equipo de Planeamiento y Organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar la propuesta de directivas institucionales en el area de su competencia
a fin de normar los procesos institucionales.

4.2  Elaborar, monitorizar y evaluar planes de largo mediano y corto plazo, para el
logro de de metas y objetivos que contribuyan al progreso y mejora institucional

4.3  Emitir opinion técnica de los documentos de gestion del Hospital.

4.4 Brindar asistencia técnica a todos los organos y unidades organicas en el
campo de sus competencias.

4.5  Realizar analisis estructural y funcional sequn normatividad vigente.

4.6  Difundir las normas técnicas de organizacion y evaluar su aplicacion de los
documentos de gestion.

4.7 ldentificar y describir los procedimientos del Hospital segun los procesos y
subprocesos establecidos por el Ministerio de Salud, a fin de estructurarlos y
proponer mejoras en base a ellos.

4.8  Desarrollar reuniones con todos los 6rganos y unidades organicas de Hospital
para disefar la interrelacién de todos los procesos y subprocesos.

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

ELABORADO

ULTIMA
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5.1 EDUCACION
o Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Econémicas,
Contables o afines, colegiado y habilitado.
e Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis (06) afnos.
52 EXPERIENCIA
» Experiencia minima de dos (02) aflos en labores relacionadas en Disefios
Organizacionales, conduccion de Personal y Planes y Programas.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Capacidad para trabajar en equipo.
« Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés
« Eticay valores: Solidaridad y honradez.

‘ , OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y

ORGANO: PRESUPUESTO NUMERO
CARGO . N° CAP
RS ADO. TECNICO/A ADMINISTRATIVO | o

CODIGO DEL CARGO

e 01104006 1 022

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnico administrativas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo en la OEPP a fin de cumplir con los objetivos funcionales

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende del cargo estructural de Asistente Administrativo
I, @ quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacion: Con las Unidades crganicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna).
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA -
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4.1 Participar en la formulacién y reprogramacion de los Planes Operativos
Anuales y Plan estratégico Institucional.

4.2  Participar en la formulaciéon y actualizacion de los documentos de gestion,
comoe el ROF, CAP, MAPRQ, TUPA, y otros de la Institucion.

4.3 Colaborar en la elaboracién de normas, procedimientos, proyectos y otros
relacionados con la racionalizacién administrativa

44 Colaborar en el estudio de alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o
sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

4.5 Recopilar y preparar informacion para la realizacion de estudios e
investigaciones.

4.6 Colaborar con las actividades que se realicen en el tema de Organizacion vy
Planes.

4.7 Recopilar informacion técnica variada para la elaboracion de los documentos
de gestion.

48 Cumplir lo establecido en los reglamentos, manuales, normas,
procedimientos y disposiciones vigentes y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su aplicacion.

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior ¢ estudios universitarios en
administracion & similar.
e Estudios de capacitacién en Planeamiento, Organizacion y Documentos de
Gestion.

52 EXPERIENCIA
« Experiencia por 01 afio en labores especializadas de Planeamiento
Organizacion y Documentos de Gestion.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
+ Capacidad de Trabajo en equipo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO REVISADO APROBADO VIGENCIA
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CAPITULO IV

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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=
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- CAPITULO V
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: GFICINA DE ASESORIA JURIDICA
P \DE ASESORIAJURIDIVA 1| NUMERO
ARGO .
c
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO S
cODIGO DEL CARGO
Ry 01104003 ( 1 023

Hospital.

2.2 EXTERNAS

Con la Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud.
Con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.
Con la Oficina de Asesoria Juridica de la Direccion de Salud V - Lima Ciudad.
Con las Oficinas de Asesoria Juridica de los Hospitales e Institutos
Especializados del Sector.
Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3 ATRIBUCIONES
« De representar al Hospital en reuniones técnicas sobre asuntos legales y juridicos
por encargo de la Direccion General.
« Coordinar las actividades relacionadas a la defensa administrativa y judicial de los
derechos e intereses del Hospital.
« De supervision las actividades de procesamiento de expedientes de caracter legal
y control del personal a su cargo.

1 FUNCION BASICA
Brindar asesoramiento legal y juridico en concordancia con la norma, dispositivos y
procedimientos juridicos especializados emitiendo opinion respectiva.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital il
a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Técnico
Administrativo 1.

De coordinacién: con los jefes de los Organos y Unidades Organicas del

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar 1as actividades de la Oficina de
Asesoria Juridica, de acuerdo con las politicas y objetivos institucionales.

42  Emitir informe, opinion juridica y legal sobre los aspectos que le sean
solicitados por la Direccion General, 6rganos y unidades organicas del
HEJCU.

43 Elaborar informes legales, proyectos de resoluciones Yy otros actos
administrativos segun requerimiento.

44  Coordinar con los 6rganos del Hospital y las dependencias del Sector Salud,
para la elaboracion de informes, dictamenes, proyectos de directivas 'y
reglamentos, que le sean solicitados.

45 Intervenir y resolver problemas a nivel policial y/o judicial en la que s€
encuentra implicado el Hospital.

46 Aprobar, recomendar 'y difundir la normatividad cuya observancia
corresponda al Hospital.

47 Asesorar los proyectos de convenios y contratos emitidos por los diferentes
Organos y Unidades QOrganicas, adecuandolos a la normatividad vigente, para
su posterior aprobacion.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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48  Coordinar e informar a Ia Procuraduria Publica del Ministerio de Salud, |a
defensa de los procesos judiciales, que tiene a su cargo del Hospital,
informando al Director General.

49  Evaluar Y aprobar los informes que emite el personal a sy cargo.

4.10  Informar periddicamente a la Direccién General las ocurrencias mas
importantes, asi como las actividades realizadas.

Interpretar;urldlca y legalmente Jas normas legales, que le sean solicitados
. Integrar las comisiones que requieran de Su presencia

4.13  Participar en negociaciones y/o conflictos en actividades de la institucion en
las que requiera opinion legal,

4.14  Supervisar |a integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y
recursos de la Oficina de Asesoria Juridica.

4.15  Promover Ia Capacitacion y el desarrollo continuo del personal a sy cargo.

4.16  Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina.

4.17 Elaborar, reprogramar y evaluar el POA de su Oficina y velar por su
cumplimiento, informando mensualmente a la OEPP.

4.18 Participar en Ia elaboracion y reformulacion del POA institucionat.

4.19 Establecer e| control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.

4.20 Integrar comités de su Competencia y otros que le designe Ia Direccion
General.

4.21  Promover en (g oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la Perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.22 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes g mejorar su funcionamiento

4.23  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a sy cargo, priorizando el
cumplimiento de |[as metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones.

4.24  Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la
institucion

425 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION
* Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
* Con especializacién en Normas que rige en la Administracion Publica.
5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia minima de cinco (5) afios en la Administraciéon Publica, en el
desempenio de Cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

* Capacidad de direccion, gestién de RR.HH., trabajo en equipo, analisis,
expresion, redaccion, sintesis, coordinacién Y organizacion.

* Habilidad técnico - administrativa, liderazgo, para Ia motivacién del trabajo en
equipo.

* Personalidad con tendencia a I3 estabilidad emocional y control del estrés.
actitud proactiva, cortesja y buen trato a los usuarios internos y externos

¢ Capacidad organizativa y para la Toma de Decisiones.

* Etica y Valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO REVISADO APROBADO T VIGENCIA
MODIFICACION
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%i_gg%c_):p_ "~ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA — NUMEROW
CtASIFIcADO: TECN-ICO/A ADMINISTRATIVO | cARGO | c AP
CHDIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01104006 1 024

1 FUNCION BASICA

Apoyo en las actividades administrativas de la Oficina de Asesoria Juridica en
concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

« De dependencia. Depende del cargo estructural de Jefe/a de Oficina, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

——. 4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41  Cumplir con los documentos normativos de gestion, procedimientos

SR administrativos y disposiciones vigentes de la Oficina de Asesoria Juridica.
V3 :{’ : 42 FElaborar opiniones técnicas sobre expedientes que sean asignados por su jefe
Ve (12 inmediato.
/A 43 FEjecutar actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos y administrativos
‘ de la oficina y de la institucion.

44 Coordinar con las unidades organicas del Hospital sobre actividades de 1a
Oficina.

45 Efectuar el seguimiento de los expedientes y causas administrativas de
diversas materas que le sean encomendados.

46 Absolver consultas relacionadas con las actividades de la Oficina.

47 Elaborar proyectos de resoluciones, informes y demas documentos que le sean
asignados.

48 Mantener permanentemente actualizado en la normatividad y directivas
relacionados a la Oficina.

49 Participar en comisiones y reuniones relacionadas a sus labores que desarrolia.

4 10 Recopilar y preparar informacion para estudios € investigaciones dispuestos por
el Jefe iInmediato.

411 Revisar los documentos que ingresan a ja oficina, siempre gque le asigne la
jefatura

412 Proyectar cartasy oficios a las diferentes instituciones publicas y privadas;

4.13 Controlar la seguridad fisica de la informacion, contenida en los medios,
archivos y material de procesamiento de datos.

414 Velar por el cuidado, buen funcionamiento y usoO adecuado de los equipos,
materiales y recursos asignados a su cargo.

415 Elaborar y remitir el Cuadro Anual de Necesidades de la Oficina de Asesoria
Juridica.

416 Cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones
vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos tendientes a
mejorar su funcionamiento

ULTIMA
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417 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios relacionado

con la especialidad administrativa.

e Acreditar con constancia o certificado conocimiento de Computacion e

informatica.
5.2 EXPERIENCIA

* Acreditar experiencia minima de dos (02) afos en la Administracién Publica.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
Capacidad de analisis, expresion y redaccién.
Persona con alto sentido ético, innovador y critico.

Manejo de Equipo Informatico.
Tener vocacién, entrega al servicio y bienestar de los demas

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Plenamente capacitado para participar de los cambios administrativos.

ULTIMA

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION
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4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRA
ORGANIGRAMA FUNCI

ONAL

DIRECCHON CHENEIRAL

Oficina do Cpidermog
Satud Ambienta
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4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS.

CUA

OFICINA DE EF’I[)EMIOLOGIATl
SALUD AMBIENTAL

JEFE/A OFICINA (1

i

ENFERMERA/O (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)

DRO ORGANICO DE CARGOS

CAPITULO V

1AS “JOSE CASBIRO U Loa"
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i DENOMINACION DEL ORGANOQ: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
CLASIFI- CARGO DE
N
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL 5 CAR'GO - CONFIANZA
028 JEFE/A OFICINA 01105003 SP-DS i i
226 ENFERMERA/D 01105005 SP-ES 1 1
027 TECNICO/A ADMlNlSTRATIVO i 01105006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 3 | 0o | 1
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

. , OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD

ORGANO: AMBIENTAL NUMERO
CARGO Ne CAP
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA \ CARGO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01105003 \ ) 025

1 _FUNCION BASICA

Progr

administrativas y asistenciales del sistema de vigilancia epidemiologica.
2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

2.2 EXTERNAS

3 ATRIBUCIONES

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

amar, organizar, dirigir, ejecutar, monitorizar 'y controlar las actividades

De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital
Ili, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Enfermera
y Técnico Administrativo |.

De coordinacién: Con los jefes de los Organos y Unidades Organicas del
HEJCU.

Con la Direccién General de Salud de las Personas del MINSA: Coordina y
reporta las acciones de vigilancia epidemiologica.

Con la Direccion General de Salud Ambiental: Coordina y reporta las
acciones de vigilancia epidemiologica.

Con la Direccion de Epidemiologia y Salud Ambiental de la DISA V - Lima
Ciudad: Coordina y reporta las acciones de vigilancia epidemiologica.

Con la Oficina General de Epidemiologia: Coordina y reporta las acciones
de vigilancia epidemiolégica.

Con las Unidades u Oficinas de Epidemiologia de los Hospitales, Redes y
otras Direcciones de Salud: Coordina y reporta las acciones de vigilancia
epidemiologica.

Otras entidades publicas y/o privadas en €l ambito de su competencia.

De representar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales en
referencia a la epidemiologia y salud ambiental.

De asesorar a la direccion, Departamentos, Oficinas y Servicios de la institucion
en lo referente a Epidemiologia y Salud Ambiental.

De autorizacion de actos administrativos 0 técnicos en el marco de sus
competencias.

4.1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Oficina de
Epidemiologia de Salud Ambiental, de acuerdo con las politicas y objetivos
sectoriales e institucionales

42 Evaluar y analizar la informacion suministrada, por el sistema de vigilancia
epidemiologica y por el sistema de informacion estadistica.

43 Proponer acciones a la Direccién General en funcién a la informacion
analizada.

44  Participar en los Comités de su competencia y otros que asigne la Direccion

ELABORADO REVISADO APROBADO Sl VIGENCIA
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General.

45  Elaborar y difundir a los diferentes niveles el perfil epidemiolégico de los
darios transmisibles Y no transmisibles.

46  Establecery levantar las alertas epidemioldgicas y las medidas de prevencién
Y control a ser tomadas.

4.7 Implementar y ejecutar el monitoreo de indicadores de salud trazadores de |a
gestion hospitalaria,

4.8  Asesorar en |a identificacion de problemas de investigacion, en el disefio,
ejecucion, procesamiento, analisis y elaboracion del informe de
investigaciones que se realicen en la institucién.

4.9 Supervisar y monitorear las investigaciones de caracter epidemioldgico y
clinico que se realicen en el hospital.

4.10 Comandar la elaboracion del analisis de situacién de salud hospitalario para
el planeamiento y la toma de decisiones

4.11  Formular el Pian de capacitacion anual de la Unidad Y recomendar las lineas
prioritarias de Capacitacion institucional en el area de su competencia,

4.12  Elaborar el Plan de Manejo de Residuos Solidos Peligrosos.

4.13  Elaborar el Plan de Prevencién de Infecciones Intrahospitalarias.

4.14  Elaborar el boletin epidemiologico semestral y actualizar Sala Situacional
4.15 Convocar y dirigir las reuniones del €quipo técnico operativo.

4.16  Coordinar con otros Jefes de Servicio o Departamento Ia supervision y
evaluacién de la ejecucion de medidas de control en condiciones de brotes u
otros problemas de riesgo que necesiten tomar medidas especificas.

7. -“*‘z \ 4.17  Coordinar con instituciones del Sector Salud en el ambito de su competencia.
3-° |
oo k] 4.18 Promover ia Capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
7 / 4.19 Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de la Oficina a su
8 cargo.

. 4.20 Elaborar, reprogramar y evaluar el POA de su Oficina y velar por su
cumplimiento, informando mensualmente a la QEPP.

4.21  Participar en la elaboracion del POA institucional.
4.22  Establecer el control previo y concurrente en |a Unidad Organica a su cargo.
4.23 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccién.

4.24  Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de |a calidad
desde |a perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.25 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

4.26 Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de Jas metas y objetivos para determinar los avances y

_ £\ limitaciones
= 427 Las demas funciones que Je asigne su Jefe inmediato.
\::\,J 5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
. Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud (Medico Cirujano,
Enfermera, otros) colegiado y habilitado.
\ *  Resolucién de término de SERUMS
sﬁ{_ "«-;? * Capacitacion especializada en Epidemiologia Hospitalaria, Salud Publica,
Wl o Administracion Hospitalaria y/o maestria Gestion de Servicios de Salud.
Y 4 52 EXPERIENCIA
N e
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Experiencia minimo de cinco (05) afos en el desempeno de cargos de
supervision o conduccién de equipos de trabajo.

Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, trabajo en equipo. analisis,
expresion, redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.
Habilidad de liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion y motivacion en
el trabajo en equipo.

personalidad con tendencia a la estabilidad emocional Yy control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos
Liderazgo.

Capacidad organizativa y para Ja Toma de Decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

, , OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD

ORGANO: AMBIENTAL NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: ENFERMERA/O { CARGO

cODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: URLESU l L 026

41
42

43

4.4

4.5
46

47
48
49
4.10

4.1

4.12

1 FUNCION BASICA

Realizar vigilancia Epidemiologico ¥ Salud Ambiental, analizar informacién y reportar
a la jefatura.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

2.2 EXTERNAS

3 ATRIBUCIONES

(Ninguna).
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

De dependencia: Depende del cargo estructural de Jefe/a de Oficina, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.
De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

DISA V Lima Ciudad, DGSP, DGE

Realizar la vigilancia epidemiolégica intrahospitalaria.

Incidir en la realizacién de las buenas practicas de atencién a pacientes segun
estratificacion de riesgos.

Realizar la notificacion oportuna de los dafios sujetos a vigilancia hospitalaria y
VEA.

Consolidar, analizar y notificar los problemas de salud relacionados con el
componente de Dafios'y Riesqos.

Mantener actualizado los registros de la vigilancia epidemiologica.

Apoyar en la sistematizacién y andlisis de la informacion de la vigilancia
epidemiologica.

Apoyar en las actividades de prevencion y control de las liH y complicaciones
intra-hospitalarias no infecciosas.

Coordinar y desarrollar con el médico epidemiélogolinfectologo en la
investigacion epidemiolégica.

Conformar equipo técnico operativo con el medico epidemiélogo/infecto|ogo.
Asistir a las reuniones de coordinacién mensual con la DISAV LC, y otros.
Cumplir  la aplicacion de los Reglamentos, ~Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

ULTIMA
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REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION

* Titulo de Licenciada en Enfermeria colegiado y habilitado.
* Resolucion de Término de SERUMS
* Estudio de maestria Capacitacién en Salud Publica y Administracion de

Salud.

¢ Estudios Basicos en Bioestadistica y Epidemiologia Hospitalaria.

5.2 EXPERIENCIA
e Tener un min

5.3 CAPACIDADES

imo de cinco (05) afos de desemperio en la especialidad.
., HABILIDADES Y APTITUDES:

* Capacidad analitica y organizativa.
* Capacidad para trabajar en equipo.

* Eticay valore

s: Solidaridad y honradez.

ORGANO:

O
A

FICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
MBIENTAL NUMERO

CARGO
CLASIFICADO:

CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO:

TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

N° CAP
CARGO

01105006 1 027

1

FUNCION BASICA
Ejecucion de activida
Epidemiologia y Salud
RELACIONES

2.1 INTERNAS:

des de apoyo de las actividades técnicas de Ia Unidad de
Ambiental.

* De dependencia Depende del cargo estructural de Jefe/a de Oficina, a quien

reporta el cum

plimiento de sus funciones.

* De coordinacion: Con las Unidades Organicas def HEJCU

2.2 EXTERNAS
* ConlaDISAV

ATRIBUCIONES
(Ninguna)

Lima Ciudad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Recepcionar,
informes, mem
42 Controlar y reg

clasificar y distribuir los documentos administrativos (oficios,
0s y otros) de la Oficina.
istrar las entradas y salidas de los documentos administrativos,

43 Digitar, procesar y reportar la notificacion semanal aDISA vV

4.4 Elaborar, revis

ary preparar la documentacion necesaria a ser enviada a otras

unidades organicas o instancias superiores.
4.5 Organizar vy supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la

oficina prepar
computarizada

ando periddicamente los informes de situacién en forma

46 Proponer y ordenar documentacion respectiva para reuniones y/o conferencias

de la oficina.
4.7 Velar por la s
otros.

eguridad y conservacién de los documentos administrativos y

4.8 Formular el pedido mensual de utiles de escritorios de la oficina.

49 Coordinar con
4.10 Informar sobre

la jefatura sobre |a distribucion de los materiales de oficina.
la asistencia del personal de la oficina.

411 Elaborar el cuadro de necesidades de Ia oficina.

ELABORADO

REVISADO APROBADO
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412 Conocer y cumplir con lo establecido en los reglamentos, manuales, normas,
procedimientos y disposiciones vigentes.

413 Recibir con cortesia al personal 0 publico que desea coordinar con el perscnal
de la oficina.

414 Elaborar el rol de vacaciones del personal de la oficina.

415 Atender con cortesia las llamadas telefénicas que son realizada a esta oficina.

416  Mantener el archivo dela oficina, ordenado y clasificado cronologicamente.

417 Controlar permanentemente la integridad, conservacion y limpieza de la planta
fisica mobiliario y equipo en general.

418 Controlar y llevar el inventario general, de los bienes activos y bienes corrientes
de la oficina.

419 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
. Titulo de Secretaria de instituto de educacion superior, no menor a seis
semestres académicos.
o Acreditar capacitacion en Microsoft office.
572 EXPERIENCIA
« Experiencia minima de dos (02) afios de desemperfio de las funciones.

54 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion tecnica y de
organizacion.

o Manejo de relaciones interpersonales.

o Estudios de Gestion de la Calidad, en Manejo de Conflictos.

L]

L]

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO 1 MODIFICACION VIGENCIA
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ESTRUCTURA

41 ESTRUCTURA ( ORGANICA:

v

42 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

e e —)

I
CAREGCION GENERAL

fra o8 Gesbon de 18

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DF EMERGENCIAS “JOSI

CAPITULO IV

ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGA
FUNCIONAL

Calidad |

Dheccion Generd }

E CASHIRY ULLOA™

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
JEFEIA OFICINA (1)

[ S
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | n)_i

DENOMINACION DEL

CAPITULOV
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:!

RGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

Tl S — Hmaimabuse |
———{  hrumeb i
——— — __r__.———— { Y'WN14
‘ Temteta i
l G MmO '—’_'—'
JE SR P I B H_j\ ——
= B e o :vwx | I8 _H'l
e e [ e | s - e ﬂma )
- e auknbon e R 2 p ALl 1 m d;wmw l 1 ,..:
RIS | N P ‘_I e I § S, | e
|
, - Bt _J_ J
o ,“..: l..,.... » | ”—'(q\--ﬂa :-'n"mu | -; w-ml
J L e w..«.,.—‘ | Yt |
— —
L LJ:;‘"" 1_" —‘:”:"":T—l
N v s Hemare |
'_L —AIJL—‘
I w-usmm vm
|t Cudedds ANn g U0
—_— '_,_ —
[T
[" gy osgtinan
( mw«m:
‘ 'Wu)wm:»&‘
[ pove——
] wdseaepnkime |
4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:
e _w

NIGRAMA

029
L TOTAL ORGANO

: CLASIFI-
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CaAciON
028 |JEFEIA OFICINA 21105903 SPDS |
TECNICO/A ADNINI STRATIVO | 01105006 SP.AP

SI
TOTAL
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CAPITULO vI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

; : Fl LIDAD
gggfmo OFICINA DE GESTION DE LA C_A_ Qi ) NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGO

CODIGO DEL CARGO ]
CLASIFICADO: 01106003 1 028

1 FUNCION BASICA

acuerdo a la mision, vision y valores del hospital.

2 RELACIONES
2.1INTERNAS:

a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Administrativo |.
* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
* Con la Direccién de Calidad en Salud de la DGSP del Ministerio de S

Ciudad.

3 ATRIBUCIONES
e D

General del Hospital, MINSA, DISA V Lima- Ciudad y otros organismos

de su competencia.

competencias.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

42 Planificar, disefiar, evaluar y analizar los procesos de mejoramiento
de la calidad para la toma de decisiones.

otros que corresponda a la Oficina de Gestién de la Calidad.

objetivos de Ia institucion.
realizan en el Hospital.
procedimientos de atencién al paciente.

438 Participar en Ias Reuniones del Equipo de Gestién.
4.9 Integrar Comisiones que le designe la Direccion General.

Dirigir, supervisar, coordinar y asesorar en la formulacién de politicas de mejora
continua de la calidad de Ia Institucion, involucrando a todos los estamentos de

e De dependencia:Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital 11,

* De autoridad:Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Técnico/a

* Con la Direccién de Calidad de la Salud de la Direccién de Salud V - Lima

¢ Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.

€ representacion técnica en las diferentes reuniones convocadas por la Direccion

¢ De autorizacion de actos administrativos o técnicos en ¢ marco de sus

41 Asesorar, formular Y proponer los lineamientos técnicos para la calidad de

4.3 Conformar los Comités de Trabajo en Auditoria, Autoevaluaciéon. Acreditacion y
4.4 Participar en |a gestion, identificando, disenando y proponiendo |a
implementacién de nuevos sistemas de trabajo o modificacién de los mismos
para obtener los resultados esperados que conlleven g cumplir con los
4.5 Proponer las mejoras en los flujos de atencion, procesos y tramites que se

46 Propiciar en el equipo de trabajo, las buenas relaciones interpersonales.
4.7 Brindar asesoria en |(a formulacion  de normas, guias de atencion y

410 Desarrollar Jabor decente en el marco de los Convenios Interinstitucionales y

alud.

de asunto

y garantia
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promover la ejecucion de estudios de investigacion en Calidad de Servicios de
Salud.

411  Velar por la integridad y  buen funcionamiento de los equIpos, materiales,
insumos y enseres de la Oficina, responsabilizandose por su deterioro 0 uUso
indebido.

412 Conocer y socializar en la Oficina el Plan Hospitalario de Evacuacion 'y
Comportamiento en caso de Desastres.

413  Promover la capacitacién y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

414  Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina.

415  Elaborar, reprogramary evaluar el POA de la oficina a su cargo y velar por su
cumplimiento, informando mensualmente a la OEPP.

4.16  Participar en la elaboracion del POA institucional.

417 Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.

418  Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion

419 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

420 Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

421 Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo. priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances Yy
limitaciones

422 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
N « Titulo Profesional de la salud, colegiado y habilitado.

o Estudios de Auditoria, Gestién en Salud y/o Seguridad del Paciente y/o
Calidad de atencion.

VAR
7 5.2 EXPERIENCIA
« Experiencia minima de cuatro(04) aftos en el desempefio de Cargos de
Supervision o conduccion de equipos de trabajo en el sector salud.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
e Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, trabajo en equipo, analisis,
expresion, redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.
« Habilidad técnico - administrativa, liderazgo, para puscar el desarrollo
cooperacion, motivacién en el trabajo en equipo.
. Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estres,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos
« Capacidad para la Toma de Decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

. NUMERO
CARGO . N° CAP
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO. 01106006 1 029

1 FUNCION BASICA

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

al usuario.

actividades de

competencia.

Brindar asistencia Y apoyo técnico-administrativo en e desarrollo de las actividades
inherentes a la Oficina de Gestion de la Calidad.

¢ De dependencia: Depende y reporta directamente al Jefe de Ia Oficina de
Gestion de la Calidad.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas de| HEJCU.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en las actividades de la Oficina de Gestion de la Calidad.

42  Velarporla actualizacion de las normas vigentes.
4.3 Recepcionar y clasificar la informacion de los Servicios que brindan atencion

4.4 FElaborar Ja documentacion de |a Oficina de Gestién de la Calidad.

4.5 Participar activamente en las reuniones de trabajo de evaluacién y monitoreo
del mejoramiento de los procesos.

4.6 Asistir al usuario en la ubicacion de los Servicios si el caso lo requiere.

4.7 Mantener informado a la Jefatura, de los problemas que se susciten en la
atencion del usuario,

4.8  Controlar y llevar el inventario general de los bienes activos y bienes
corrientes de la Oficina,

4.9  Atender con respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.
410 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos relativos a las

confidencialidad y reserva.

4.11 Procesar las encuestas de los usuarios externos de los sectores de atencion
en el Software SEEUS,

4.12 Recepcionar y registrar las quejas y sugerencias de los usuarios y solucionar
estas en la medida de Io posible.

4.13 Supervisar y monitorear el MOBUTS.
4.14 Cumplir con Ia normatividad legal vigente, relacionada al area de su

4.15  Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de

ta Oficina de Gestion de la Calidad, con criterio de absoluta
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Desastres.
416 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

. Titulo de Instituto Superior Tecnologico no menor de seis semestres
académicos, o estudios universitarios de Administracion en Gestion Publica
no menor de un (1) semestre académico.

52 EXPERIENCIA
« Experiencia mayor de dos (2) afios de labores en el puesto.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

Manejo de relaciones interpersonales.

Estudios de Gestion de la Calidad, estudios de Manejo de Conflictos.
Capacidad para el trabajo en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

i ULTIMA e
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

41 ESTRUCTURA ORGANICA:

[RECCTON GENERRA

OFICINA L% 0
CE ADMINS TR LN

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTU RAL;

ORGANIGRARA ESTRULTURAL OEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASMIRO ULLOAT
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECTOR/A EJECUTIVO (1)

e = |

TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
r\/\l DENOMINAClON DEL ORGANO: OFICI‘\IA EJECUTIVA DE ADVlNlSTRAClON ‘
o DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
s CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUGTURAL CCpiCofl e es (i) § TOTAL o CARGO _—|conrianza
; \ 030 |DIRECTORIA EJECUTIVO 01107608 | SP-0S 1 ; T
i . S g ) C31 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 011G7096 SP-AP 1
’:?11 Y [ TOTAL ORGANO | 2 2 [) 1
e
\§ 7
\\___ —
. ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO \ MODIFICACION VIGENCIA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

L(c;_z:ggo:_ OFICINA EECUTNA_DE AD&NISTRACIONNO__ NUMERO
CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO _

CLASIFICADO: 01107003 1 030

2.1

22

1 FUNCION BASICA

Planificar, organizar,  dirigir, coordinar,  ejecutar Yy controlar los sistemas
administrativos de las Oficinas de Economia, Logistica, Personal y Servicios
Generales y Mantenimiento, para el cumplimiento de log objetivos estratégicos y
funcionales de Ia Institucion.

2 RELACIONES

3 ATRIBUCIONES

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

INTERNAS:

* De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital 1l
a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

* De coordinacién: Con los Organos y Unidades Organicas del HEJCU.

EXTERNAS

* Conla Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud.

e Con la Oficina de Administracion de Ia DISA V - Lima Ciudad.

* Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.

De representacion Técnica Administrativa de |a institucion ante organismos
publicos y privados, en asuntos de SuU competencia.

De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

De control y supervision de las Actividades de su oficina y del personal a su cargo.

41 Planificar y Programar las actividades que se desarrollaran para ej
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.2 Organizar y coordinar el trabajo de las Oficinas a Su cargo para lograr el
funcionamiento armonioso, manteniendo relacién reciproca con las otras
unidades organicas del Hospital.

4.3 Dirigir y evaluar las acciones de los sistemas administrativos, de acuerdo a la
normatividad.

4.4 Supervisar los procesos de programacion y ejecucion presupuestal para
garantizar el buen funcionamiento de servicios intermedios y finales.

4.5  Facilitar I3 integracion y simplificacién de los procesos entre las diferentes
Oficinas a cargo.

46 Informar al Director General de la marcha de los procesos del sistema |°
administrativo.

4.7  Proponer a |a Direccion General normas y aprobar directivas para su
aplicacion en el ambito del sistema administrativo.

4.8 Coordinar con la Oficina de Planeamiento Estratégico la formulacién del
presupuesto de la Institucién.

49  Ejecutar el presupuesto institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

ELABORADO REVISADO APROBADO ’ MocgjanﬁTé“Anélow VIGENCIA
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410 Formular y proponer el plan anual de adquisiciones, Y supervisar su
ejecucion.

411 Promover la capacitaciony el desarrollo continuo del personal a su cargo.

412 Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

413 Elaborar, reprogramary evaluar el POA de la oficina a su cargo y velar por su
cumplimiento, informando mensualmente a a OEPP.

414 Participar en la elaboracion del POA institucional.

415 Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Orgénica a su cargo,
para garantizar la confiabilidad de las acciones administrativas.

416 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion

417 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

418 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

419 Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances Yy
limitaciones

420 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
o Titulo profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas
o Contables. colegiadoy habilitado.
« Diplomado de Administracion Publica o Gerencia en Servicios de Salud.
52 EXPERIENCIA
o Experiencia minima de cinco (05) afios desempefnando Cargos Directivos
de preferencia en el Sector Salud.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad de direccion, gestion de RR HH.. trabajo en equipo, analisis,
expresion, redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.

. Habilidad técnico — administrativa, liderazgo, para buscar el desarrollo,
cooperacion, y motivacién para el trabajo en equipo.

. Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

o FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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HORGANC_):_ OFICINA EJECUTIVA DE AD!\MISTRACIONN _| | NumeRO
CARGO °

CLASIFICADO: 7 TECNICO/A /ﬁ\DMINlSTRATIVOrl CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO. 01107006 1 031

1 FUNCION BASICA
Ejecutar las actividade

Administracion.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia

* De coordinacion:
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

Administracién.

44 Brindar atencién
Administracion.
45  Colaborar con Ia

5 REQUISITOS MiINIMOS
51 EDUCACION

academicos.
* Acreditar Estudio

52 EXPERIENCIA
* Tener un minimo

* Capacidad de an
* Capacidad para t

quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes en tramite

42 Recopilar informacién y proyectar informes técnicos en temas de menor

43  Apoyar en Ia entrega de correspondencias de {a Oficina Cuando estas
requieran accion inmediata.

reuniones de trabajo.

46  Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y
disposiciones vigentes.

4.7 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

* Estudios técnicos de Administracion, no menor a un (04) semestres

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

s de apoyo y técnico-administrativas de la Oficina de

. Depende del €argo estructural de Director/a Ejecutivo, a

Con las Unidades Organicas del HEJCU.

oportuna y eficiente al personal de la Oficina de

Programacion de actividades teécnico administrativas y en

s en Computacion e Informatica.

de un (01) afio de desempeno en la especialidad.

alisis, expresion. coordinacién técnica y de organizacion.
rabajar en equipo.

ELABORADO REVISADO APRCGELDC

VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION

G Jes

na Ejecu de Plarea N i ; ¥ ’ 74|

I




X -J’?‘"

. | ANO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE ‘— S
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” Pag. 7

1
t.]g/

' MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

DE LA

OFICINA DE ECONOMIA

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

2012
3 de 476
F.’P.’!ugr. - 20




ANO 2012
Pag. 74 de 476

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA”

Version : 2.0

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA O ORGANICA;

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

ORGARIGRAMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASMIRO ULLOA®
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA DE ECONOMIA
JEFE/A OF ICINA (1)

—— ,M_L

—
EQUIPO DE CONTROL PREVID ¥ ’ “eauro ok TFSORERIA equ-pa DE wrromcxow CONTABLE
PﬂfﬁU"U} STO .

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1
CNICO/A ADMINISTRATIVO | (2) TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 (a) CONTADOR GENERAL (1)

N‘N CO/A ADMINISTRATIVO 11 (3) TECNICO/A ADMINISTRATIVO (1 n
TEENICS NICOA ADMINISTRAT RATIVO 1 (3) CAS

l _‘l

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Vil DENOMINACIEN CION DEL 6RGANO OFICINA EJECUTIVA DE ADMlNISTRACI6 )

K _|DENOMINACION DE (A U LA UNIDAD ORGANICA: O OFICINA DE ECONOM%
SITUACION DEL
CLASIFI- = CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ’ CODIGO CACION TOTAL = CARGO = CONFIANZA
032 JEFE/A_OFiC 01107014 SP.EJ 1 1 1
033 ESPEC'AL!STA ADMINIST RATIVO I 01107015 SP-ES 1 1 3
034 CONTADOR/A GENERAL 01107015 SP-ES 1 | 1
035 TECNICO/A _ADMINISTRATIVO 1T 01107016 SP-AP 1 | 1
036-038 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO Ii 01107016 SP-AP 3 i 3
039-044 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107016 SP.AP 6 | 6 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 | 13 [ o 1
ELABORADOQ REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos
sistemas, los cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos €
interrelacion con los demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no
menos importante las Normas de Control Interno que ha dispuesto la Contraloria General
de la Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando
independencia y separacion de funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccién u operacion se
concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza de sus
funciones requieren controles permanentes para desarrollar  sus procesos, siendo
incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un alto riesgo
de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos. (Resolucién de
Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre. 2006.- "Normas de Control Interno.- 3 Norma General
para las Actividades de Control Gerencial.- Segregacion de Funciones”}.

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando 12 cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR.-
DIRECTIVA N°002-95-INAP/DNR .- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion
en un marco de modernizacion administrativa’).

Se precisa senalar que el principio que s¢€ esta considerando en la creacién de los equipos
que se citan en [os parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control
Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo

Considerando el cumplimiento de las siguientes condiciones: "lograr objetivos
funcionales en forma permanente” y "cuando los objetivos funcionales asignados
corresponden a funciones queé no pueden ser efectuadas en forma integral, por
incompatibilidad con las normas de control interno y que necesariamente deben ser
realizadas en forma separada”, toda vez que la realizacion de los procesos técnicos de
ios Sistemas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, 12 Oficina de Economia,
fundamenta la existencia de jos siguientes equipos:

» Equipo de Tesoreria.- Es el equipo encargado del control, ejecucion, informacion
y custodia del manejo de los recursos financieros de la institucion, mediante el
cumplimiento de las normas, procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a
la administracion de los fondos publicos cualquiera sea la fuente de financiamiento
y uso de los mismos. Establece su seguimiento mediante indicadores mensuales
que identifiquen 0s motivos de demora y/o atrasos (anulaciones etc.) generando
insumos para una evaluacion permanente y continua. (Ley del Sistema Nacional de
Tesoreria.- Ley N°28693 y sus modificatorias).

» Equipo de Integracion Contable .- Es el equipo encargado de consolidar la
informacién financiero y patrimonial para la elaboracion de los estados financieros,
mediante la aplicacion de las normas y procedimientos dispuestas por la normativa
vigente a efectos de armonizar la informacién contable. Establece su seguimiento
mediante indicadores mensuales que identifiquen los motivos de demora y/o
atrasos (anulaciones etc.) generando insumos para una evaluacion permanente y
continua. (Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.- Ley N°28708 y sus
modificatorias).

» Equipo de Control Previo-Presupuesto: Es €! equipo encargado de conducir en
su fase de Ejecucion Presupuestal, a ejecucion de ingresos y gastos, conforme a

las disposiciones de |a Direccion Nacional de Presupuesto Publico, y en el marco
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de legalidad de las normas vigentes. Para prevenir y procurar la correcta utilizacion
de los recursos del Estado, y cautelar previa y simultaneamente dicha ejecucion
presupuestal, establece sy seguimiento mediante indicadores mensuales que

que el equipo anterior establece su seguimiento mediante indicadores mensuales
que identifiquen los motivos de demora y/o atrasos (anulaciones etc.) generando
INsumos para una evaluacién permanente y continua

Se precisa sefalar que el principio que se esta considerando en la creacién de los equipos
que se citan en los parrafos Que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control
Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley der Control Interno de fas
Entidades del Estado. - Ley N°28716).

* Planeamiento de| Manual de Organizacion y Funciones
El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a ios objetivos definidos
en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacién ¥ Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, Mmateriales y
Financieros.

* Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
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 de!
cargo o puesto de trabajo.

ULTIMA
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CAPITULO VI
DESCRIPClON DE FUNCIONES
UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ECONOMIA
NUMERO
CARGO N°
CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGO CAP
CcODIGO DEL CARGO 01107014 ] -
CLASIFICADO: SP-EJ

1 FUNCION BASICA
Supervisar, coordinar y controlar con transparencia los Procesos de Contabilidad,
Control Previo, Presupuesto, Tesoreria y Tributacién de la Institucion, asegurando
contar con los recursos econémicos Yy financieros necesarios para cumplir con los
objetivos estratégicos Y funcionales con eficiencia, eficacia y economia de fa
Institucion.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

2.2 EXTERNAS

.
3 ATRI

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

43

4.4

4.5

46

47

De dependencia: Depende directamente del cargo estructural de Director/a
Ejecutivo, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal de Economia a su cargo.
De coordinacion: Con los Organos y la Unidades Organicas del Hospital.

Con la Oficina General de Administracion, de contabilidad integrada y analisis
financieros del Ministerio de Salud.

Con el Ministerio de Economia y Finanzas, Contaduria Publica de la Nacion,
Contraloria General de la Republica, SUNAT.

Con otras entidades publicas y privadas en el ambito de su competencia.
BUCIONES

De supervision y control de las actividades de la oficina y de las Unidades
Funcionales a su cargo.

De autorizacién de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

Coordinar, supervisar y controlar la aplicacion del sistema de contabilidad
gubernamental de acuerdo al plan Gubernamental.

Eiscalizar preventivamente el compromiso y el gasto publico de acuerdo con el
presupuesto institucional vigente y en concordancia con las directivas de los
organos competentes del Ministerio de Economia y Finanzas y del Ministerio de
Salud.

Proponer modificaciones presupuestarias, de acuerdo con la Ley de
Presupuesto y normas complementarias vigentes, en coordinacién con 10s |
6rganos competentes de la institucidn.

Supervisar y controlar la administracion de los fondos y su traslado para su
depbsito en la entidad bancaria.

Coordinar ante los érganos competentes del Ministerio de Salud, Ministerio de
Economia y Finanzas, Contaduria Publica de la Nacién y otras entidades del
Sector Publico Nacional, sobre aspectos relacionados con las acciones
contables, financieros y presupuestal de la Institucién

Supervisar la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios para su
presentacion al Pliego 011 Ministerio de Salud.

Revisar y firmar Estados financieros, anexos y otros documentos del sistema
contable.

ULTIMA
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4.8  FElaborar proyectos de normas y procedimientos para asegurar la gestion de Ia
Oficina de Economia.

4.9  Disponer Y supervisar Arqueos inopinados de los fondos y valores que maneja
la entidad en el 4rea de Tesoreria.

. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables Y presupuestales.

411 Organizar reuniones de trabajo internas para tratar asuntos relacionados al
sistema de contabilidad.

4.12  Absolver Y emitir opinion sobre asuntos de su competencia a los organos de la
Institucion.

4.13 Organizar, coordinar Y supervisar el mantenimiento actualizado del archivo de
la documentacion sustentadora de la Oficina de Economia.

4.14  Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales de la oficina.

4.15  Organizar coordinar y supervisar el mantenimiento del archivo y documentos
sustentatorios.

418 Promover I3 capacitacion y el desarrollo continuo del personal a sy cargo.

4.17  Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

4.18 Elaborar el POA de la Oficina y velar por su cumplimiento, informando
mensualmente a la OEPP.

4.19  Participar en Ia elaboracion del POA institucional.

420 Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a sy cargo.

421 Conformar comités de su Competencia y otros que le designa la direccion.

422 Promover en Ia oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

423 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos. Normas, Manuales,

4.24  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a sy cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar |os avances y
limitaciones.

4.25 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION
¢ Titulo Profesional Universitario Contador Publico, colegiado y habilitado.
¢ Capacitacion especializada en el area.
* Acreditar conocimiento de Sistema SIAF,

5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia minima de tres (3) afios, en Contabilidad Publica.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad de direccién, gestion de RR HH. analisis, expresion, redaccién,

coordinacion, administracion y organizacion.

* Capacidad para la Toma de Decisiones, y motivacion para el trabajo en
equipo.
Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO REVISADO , APROBADO
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UNIDAD '
ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA || numero
CARGO . N° CAP
CLASIFICADO: ESPECIALISTAAOMINSTRATVD | joaReol}l
cODIGO CARGO 01107015 ; 033
CLASIFICADO: SP-ES

1 FUNCION BASICA
Supervisar la correcta emision 'y circulacion de los documentos fuente de las
diferentes fases del sistema integrado administracion  financiera SIAF, en la
elaboracion de los estados financieros y presupuestales de acuerdo a la ley del
Sistema Nacional de Contabilidad y al Plan Contable del Sistema de Contabilidad
Gubernamental para su presentacion a la Entidad Rector.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:!

« De Dependencia: Depende del Jefe/a de! Equipo de Integracion Contable, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

o De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS
. Con la Contaduria Publica, MINSA, MEF, DISA, SUNAT.
. Conotras entidades publicasy privadas en el ambito de su competencia.

3 ATRIBUCIONES
De control y supervision de las actividades de la unidad Funcional y de control del

personal a su cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

) 41 FElaborar los Estados Financieros de acuerdo a la ley del Sistema Nacional de
W i Contabilidad y al Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
3 472  Supervisar, controlar y revisar las labores gue desempena el personal, con el
] fin de determinar a confiabilidad de la informacion
/ 43 Informar a la Jefatura, sobre la inasistencia del personal a su cargo, asi como

también de su rendimiento y eficacia en el desempeno de sus labores

4.4 Preparar y elaborar los Estados Financieros (Balance de Comprobacion,
Balance Constructivo, Balance General, Estado de Ganancias y Pérdidas,
Estado de Cambio en el Patrimonio Neto y el Flujo de Efectivo) mensualmente
a través de Sistema SIAF y presentarios en las fechas establecidas por el OGA
del Ministerio de salud.

45  Efectuar los registros contables de acuerdo a los procedimientos establecidos
por el Sistema SIAF.

4.6 Realizar los Asientos Contables de acuerdo al Registro Administrativo del
SIAF.

47 Supervisarla conciliacion mensual del Parte Administrativo de Fondos del Area
de Tesoreria y el Parte Administrativo de Almacen de la Unidad de Logistica.
con el balance de comprobacion.

48 Preparar y elaborar la Ejecucion Presupuestal de Ingresos y de Gastos, en el
sistema SIAF, al Cierre del Ejercicio.

49 Formular e informar, las provisiones de las cuentas por cobrar, existencias,
Depreciaciones y Amortizaciones y 12 Compensacion por Tiempo de Servicios.

410 Coordinar y conciliar con las Areas de Tesoreria, Presupuesto y Control Previo,

TN sobre la ejecucion mensual y los saldos del Balance, con la finalidad de
fores AN garantizar la confiabilidad de los Estados Financieros, bajo Responsabilidad.
: 3\ 411 Garantizar que los estados Financieros se elaboren sobre documentos
‘%_ai sustentatorios que garanticen la confiabilidad y consistencia de la Informacion.
e / 412 Controlar, las Conciliaciones de los bienes activos, Recibidos, Transferidos ©

Donados por el Hospital y otras instituciones.
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4.13  Conciliar mensualmente, con la Unidad de Logistica los saldos de las cuentas
de Existencias y las cuentas del Activo Fijo, bajo Responsabilidad.

414 Supervisar que los andlisis de os Saldos de Balance se efectien sobre
documentos sustentatorios,

415 Mantener actualizados, los Libros Principales (Diario, Mayor, Inventario y
Balance) y los Libros Auxiliares.

4.16  Recepcionar la conformidad, de |a Unidad de Logistica, el Inventario de
Existencias Yy el Inventario Patrimonial de Jos Activos  Fijos, bajo
responsabilidad.

4.17 Controlar y Supervisar, que el archivo se encuentre, clasificado y ordenado
cronoldgicamente.

418 Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y
disposiciones vigentes.

419 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS :

5.1 EDUCACION -
¢ Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas
Contables o carreras afines, colegiado y habilitado.
* Capacitacién en Contabilidad Gubernamental y Cierre Contable.
* Manejo de sistema SIAF-MPP.
* Acreditar conocimiento de Computacion office.

5.2 EXPERIENCIA:
* Experiencia minima de dos afios en cargos similares,

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES :
* Capacidad para trabajo en €quipo, analisis y sintesis, expresion, redaccion,
coordinacion, administracion y organizacién.
* Habilidades en el uso de equipos informaticos, para ejecutar las informaciones
en el tiempo oportuno sefalado para sy presentacion.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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UNIDAD

CARGO

ORGANICA:

CLASIFICADO:
cODIGO CARGO
CLASIFICADO:

OFICINA DE ECONOMIA

NUMERO

CONTADOR/AGENERAL o N || carp
CARGO
‘ 1

01107015

SP-ES UL

diferentes fases del

elaboracién de 1os est
Sistema Nacional de Contabil
Gubernamental para su presen

2 RELACIONES
2.2 INTERNAS:

De Dependencia: Depende del Cargo Estructural del Jefe/a de Oficina, a

quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal del Equipo de Trabajo
de Integracion Contable a su cargo.

De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
Con la Contaduria Publica, MINSA, MEF, DISA, SUNAT.

3 ATRIBUCIONES
De control y supervision de las actividades de la unidad Funcional y de control del
personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar 'y supervisar 1as actividades del Equipo de Trabajo de

1 FUNCION BASICA

Supervisar 1a correcta emision y circulacion de los documentos fuente de las
sistema integrado administracion financiera SIAF, en la
ados financieros y presupuestales de acuerdo a la ley del

Elaborar los Estados Financieros de acuerdo a la ley del Sistema Nacional
Supervisar, controlar y revisar las labores que desempefia el personal, con el
también de su rendimiento y eficacia en el desemperio de sus labores.

Preparar y elaborar los Estados Financieros (Balance de Comprobacion,

Estado de Cambio en el Patrimonio Neto y el Flujo de Efectivo) mensuaimente
a través de Sistema SIAF y presentarios en las fechas establecidas por el

Efectuar los registros contables de acuerdo a los procedimientos establecidos

Supervisar la conciliacion mensual del Parte Administrativo de Fondos del
Area de Tesoreria y el Parte Administrativo de Almacén de la Unidad de

Preparar y elaborar la Ejecucion Presupuestal de Ingresos y de Gastos, en el

Formular e informar, 1as provisiones de las cuentas por cobrar, existencias,
Depreciaciones 'y Amortizaciones y la Compensacion por Tiempo de Servicios.

Previo, sobre la ejecucion mensual y los saldos del Balance, con la finalidad

idad y al Plan Contable del Sistema de Contabilidad
tacion a la Entidad Rector.

al Plan Contable del Sistema de Contabilidad

sobre la inasistencia del personal a su cargo, asi como

Balance General, Estado de Ganancias y Pérdidas,

Contables de acuerdo al Registro Administrativo del

con las Areas de Tesoreria, Presupuesto Control

4.1
integracion Contable y del personal.
4.2
de Contabilidad vy
Gubernamental.
43
fin de determinar la confiabilidad de la informacion.
4.4 informar a la Jefatura,
45
Balance Constructivo,
OGA del Ministerio de salud.
4.6
por el Sistema SIAF.
47 Realizar los Asientos
SIAF.
4.8
Logistica, con el balance de comprobacion.
49
sistema SIAF, al Cierre del Ejercicio.
4.10
411 Coordinar y conciliar
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de garantizar |3 confiabilidad de |og Estados Financieros, bajo
Responsabilidad.
412 Garantizar que los estados Financieros se elaboren sobre documentos

4.13 Controlar, las Conciliaciones de los bienes activos, Recibidos, Transferidos o
Donados por el Hospital y otras instituciones.
4.14  Conciliar mensualmente, con la Unidad de Logistica los saldos de las cuentas

4.15  Supervisar que los analisis de los Saldos de Balance se efectuen sobre
documentos sustentatorios.

416  Mantener actualizados, los Libros Principales (Diario, Mayor, Inventario y
Balance) y los Libros Auxiliares.

417 Recepcionar a conformidad, de Ia Unidad de Logistica, el Inventario de
Existencias y e Inventario  Patrimonial de los Activos Fijos, bajo
responsabilidad.

418  Controlar y Supervisar, que el archivo se éncuentre, clasificado y ordenado
cronoldgicamente.

4.19  Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y
disposiciones vigentes.

420 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS -

5. 1EDUCACION
* Titulo Universitario de Contador Colegiado y habilitado
¢ Capacitacién en Contabilidad Gubernamental y Cierre Contable.
* Manejo de software SIAF-MPP.
* Conocimiento de Computacion office.

N\
354 %) 5.2 EXPERIENCIA :
) &t / * Experiencia minima de dos (02) afios en las labores de |a especialidad.
/ 5.3.CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES :

* Capacidad de direccion, trabajo en equipo, analisis, expresion, redaccion,
coordinacion y organizacion

* Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar las informaciones
en el tiempo oportuno sefalado para su presentacion.

* Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo.

* Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

(UNIDAD R A, — ——————— N 4 | NUMERO
. CAP

CNEE? fﬁ"_ﬁ'fff”fj _TET{CO/A ADMINISTRATIVO 1l CARGO |

CODIGO DEL CARGO 01107016 : .

CLASIFICADO: SP-AP

1 FUNCION BASICA

Recepcionar, 1as 6rdenes de compra Y 6rdenes del equipo de Control Previo-
Presupuesto remitidos por 1a oficina de Logistica y Personal, para su revision y
evaluacion con el calendario pagos ya devengados para el giro correspondiente.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:!
« De Dependencia: Depende directamente del Jefela de Oficina, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

e De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos asignados al Equipo de
Trabajo de Tesoreria a su cargo.

« De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
« De coordinacion con el Banco de la Nacion.

3 ATRIBUCIONES
W (ninguna)

§ &r,
AN

-

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Informar al Jefe/a de Oficina sobre la Inasistencia y Rendimiento del Personal.

42 Controlar y Supervisar a los Cajeros, para que cumplan con sus funciones.

43 Centralizar y Consolidar los Ingresos de los diferentes turnos de la caja
recaudadora para ser depositado en la Cuenta Corriente del Banco de la
Nacion, dentro de las 24 horas 6 tiempo permitido por las Normas.

44 Revisar los documentos que sustentan la Recaudacion (parte diario de
recaudacion, wincha auditora, wincha resumen, boletas de ventas, tickets y
otros documentos), para garantizar los ingresos Y confirmar si el dinero
depositado en el banco, este conforme a lo que indique los documentos.

,,/._—T?:\_ 45 Depositar los Ingresos de los fines de semana o dias Feriados, el primer dia util

AR de la semana.
/ Y =\ 46 Archivar los documentos que sustentan |a Recaudacién de Ingresos (Parte
= Diario de recaudacion, Wincha Auditora, Wincha resumen, Boletas de Venta,
_ \;/ Recibos de Ingresos, Papeletas de depositos y otros) ,
AV 47  Cumplir y hacer cumplir las Normas y Directivas Internas del Area de Tesoreria.

48 Cumplir con las Normasy Disposiciones del Servicio.

49 Recepcionar, los documentos Valorados, facturas, Boletas de Venta,
Certificados, Recibos de Ingreso, Cheques, verificando la numeracién, para

— control y custodia.

N\, 410 Abastecer a los cajeros, con material necesario, para el buen funcionamiento
\ de las cajas.
Noady T \ 411 Recepcionar, los Partes Diarios de Recaudacion, que remite cada cajero, para
“';%‘; ’,‘ formular o Elaborar diariamente el Consolidado de la Recaudacion.
> ’7L 412 Controlar y Verificar, que las Anulaciones y Devoluciones efectuados, por los
v 4 cajeros se encuentren sustentadas y autorizadas por la Jefatura.
=i 413 Apoyar a los cajeros en caso que requiera ayuda, para cumplir con sus
funciones.
ELABORADO REVISADO APROBADO \ Moglggﬁglou VIGENCIA
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414
415

4.16
417

4.18

4.19
4.20
4.21

4.22

4.23
4.24

4.25

h\'. 4 % L]

Koo/ .
. 52 EXPERIENCIA

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Realizar y programar Arqueos sorpresivos a los diferentes turnos de |a caja
recaudadora.

Informar al Tesorero 0 la Jefatura los inconvenientes
publico en general.

No puede autorizar ningun Vale sin la autorizacion de la Jefatura

Mantener un trato cordial y amable con los pacientes, publico en general y con
el Personal a sy cargo.

Por seguridad, cada cierta hora debera retirar de |la caja el dinero.

las ventas diarias, ‘

con los cajeros y el

dinero debera reponerlo, bajo responsabilidad.
Confeccionar mensualmente el Ro| de Turnos de los Cajeros, para garantizar la
continuidad de la atencién.

Informar a la Oficina

posteriormente a Ia Jefatura.

No abandonar el servicio sin autorizacion de |a Jefatura.

Coordinar con Servicio Social las éxoneraciones que llegan a Caja, con su
respectiva documentacion.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

semestres académicos
0 estudios universitarios que incluya estudios relacionados con sus
funciones y/o el area.

Titulo Técnico de Instituto Superior no menor a seis

Conocimiento del Sistema Software SIAF-MPP.

Experiencia en labores técnicas de Recaudacion, de 02 anos.
Conocimiento de Computacién office y manejo de Caja Registradora.
Conocimiento Sistema SIAF.

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion tecnica y
de organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

VIGENCIA

ULTIMA
REVISADO ’ APROBADO MODIFICACION
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D ORGANICA: OFICIN ONOMI
UNIDAD ORGANICA: OFICINADEECONOMIA 1| NUMERO
CARGO N°©
GLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 01107016 ! .
CLASIFICADO: SP-AP

1 FUNCION BASICA

Registrar y controlar el estado de gastos de 10s pacientes hospitalizados para efectos
de la recuperacion oportuna de los gastos ante las Compadias de Seguros Y
pacientes en general.

Registrar e informar la recuperacion efectiva de los gastos cancelados por las
compafias de seguros y otros.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

o De Dependencia: Depende directamente del coordinador del equipo de
Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacion: Con los Organos vy las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

i, 4 FUNCIONES ESPECIFICAS

‘ K: 41 Supervisar las Liguidaciones diarias de los pacientes regulares y asegurados.

oy 42  Atender a los médicos auditores de las companias aseguradoras.

/ 43 Controlar la recepcion de las historias clinicas de l0s Pacientes que han sido
dado de alta.

4.4  Supervisar la Formulacion del estado de cuenta de los pacientes, considerando
los dias hospitalizados, los analisis realizados, procedimientos, material
medico, medicinas y otros que sé encuentran pendiente de pago.

45 Remitir alas companias de seguros, la facturacion de los pacientes que han
sido dados de alta.

46 Exigir alas compafias de Seguros la cancelacion de las facturas y comunicar
los inconvenientes a la jefatura.

47 Fiscalizar los estados de cuenta, elaborados por los cajeros durante los dias
domingo, feriados y turno de noche, de los pacientes dados de alta.

48 Supervisar el registro diario en el sistema, de todas las Hojas de
Liguidaciones de pacientes gue son atendidos en el Hospital.

49 Informar mensualmente al area de Integracion Contable sobre las facturas
que se encuentran pendiente de pago.

410 Procesar y remitir mensualmente el analisis de las cuentas por cobrar.

411 Evaluary supervisar al personal a su cargo.

412 Informar mensualmente a la jefatura el estado de las cuentas de los pacientes
hospitalizados. pacientes dados de alta y pacientes que tienen deudas
pendientes de pago.

413 Coordinar con el Departamento de Asistencia Social sobre las atenciones del
SIS.

414 Coordinar con las Compafias de Seguros la ampliacion de fa cobertura para
continuar con la atencion del paciente

415 Controlar y supervisar el registro del Libro Auxiliar, cuentas por cobrar, para
controlar a los pacientes que salen de alta.

416 Controlar y supervisar qué el archivo se encuentre ordenado cronolégicamente,

|
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bajo responsabilidad.

4.17  Supervisar los ingresos por Pagos de los Asegurados, para sy ingreso a la
Cuenta corriente del Hospital.

418 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS :

5.1 EDUCACION :
* Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en contabilidad,
administracion 6 similar.
* Acreditar Conocimiento de Contabilidad Gubernamental y Tesoreria,
* Acreditar Conocimiento de computacion office.

5.2EXPERIENCIA:

* Experiencia no menor de 1 afio, en labores similares.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

¢ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de Organizacién y para el trabajo en equipo.

¢  Cumplir con I3 normatividad vigente relacionada a| Sistema Nacional de
Tesoreria.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA NUMERO
CARGO N°©

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 01107016 1 040
CLASIFICADO: SP-AP

¢

8, "

1 FUNCION BASICA
Centralizar y Consolidar los ingresos recaudados de la Caja Recaudadora.

Conciliar con los documentos emitidos para ser sy deposito en el Banco dentro de
las 24 horas segun normatividad de Tesoreria.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a)De Dependencia: Depende directamente del coordinador de Equipo de
Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
b)De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

22 EXTERNAS
Compandias de Seguros (SOAT AFOCAT) INPE, OTROS.

3 ATRIBUCIONES

*  Supervisar y controlar las actividades de la Unidad Funcionai y controlar al
personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Informar al coordinador del Equipo de Tesoreria sobre la Inasistencia y
Rendimiento del Personal.

4.2 Controlar y Supervisar a los Cajeros, para que cumplan con sus funciones.

4.3 Centralizar y Consolidar los Ingresos de Los diferentes turnos de Ja caja
Recaudadora para ser depositado en |a Cuenta Corriente de| Banco de Ia
Nacion, dentro de las 24 horas 6 tiempo permitido por las Normas.

4.4 Revisar los documentos que sustentan |a Recaudacion (parte diario de

ULTIMA
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4.5

46

47

48
49

4.10

412

413

4156

4.16
417

418

419

4.20

4.21

4.22

423
4.24

4.25

REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

52 EXPERIENCIA

5 3CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

recaudacion, wincha auditora, wincha resumen, boletas de ventas, tickets y
otros documentos), para garantizar  los ingresos 'y confirmar si el dinero
depositado en el banco, este conforme a lo que indique los documentos.
Depositar los Ingresos de los fines de semana o dias Feriados, el primer dia util
de la semana.

Archivar los documentos gue sustentan la Recaudacion de Ingresos (Parte
Diario de recaudacion, Wincha Auditora, Wincha resumen, Boletas de Venta,
Recibos de Ingresos, Papeletas de depésitos y otros).

Cumplir y hacer cumplir las Normas y Directivas Internas del Area de Tesoreria.
Cumplir con las Normas y Disposiciones del Servicio.

Recepcionar, 10s documentos Valorados, facturas, Boletas de Venta,
Certificados, Recibos de Ingreso, Cheques, verificando la numeracion, para
control y custodia.

Abastecer a los cajeros, con material necesario, para el buen funcionamiento
de las cajas.

Recepcionar, 10s Partes Diarios de Recaudacion, que remite cada cajero,
para formular o Elaborar diariamente el Consolidado de la Recaudacion.
Controlar y Verificar, que las Anulaciones y Devoluciones efectuados, por los
cajeros se encuentren sustentadas y autorizadas por la Jefatura.

Apoyar a los cajeros en caso que requiera ayuda, para cumplir con sus
funciones.

Realizar y programar Arqueos sorpresivos a l0s diferentes turnos de la caja
recaudadora.

Informar al Tesorero 0 la Jefatura los inconvenientes con los cajeros y el
publico en general.

No puede autorizar ningun Vale sin la autorizacion de la Jefatura.

Mantener un trato cordial y amable con los pacientes, publico en general y con
el Personal @ su cargo.

Por seguridad, cada cierta hora debera retirar de la caja el dinero, productos de
jas ventas diarias. para ser guardado en la caja fuerte de la oficina, firmando el
cuaderno de cargo, consignando la fecha, hora y monto.

Es Responsable de la custodia del dinero, en €aso de pérdida o faltante del
dinero debera reponerlo, bajo responsabilidad.

Confeccionar mensualmente el Rol de Turnos de los Cajeros, para garantizar la
continuidad de 1a atencion.

informar a la Unidad de Planificacion, 1a Ejecucion Mensual de Ingresos,
Fondo Rotatorio y Exoneraciones.

Coordinar y Conciliar diariamente con los Departamentos de Laboratorio,
Rayos X, Farmacia Yy Estadistica, sobre las Ordenes, Procedimientos y
atenciones pagadas, para garantizar 1a efectividad de l0s Ingresos, informando
posteriormente a la Jefatura.

No abandonar el servicio sin autorizacion de fa Jefatura.

Coordinar con Servicio Social las exoneraciones que llegan a Caja, con su
respectiva documentacion.

L as demas funciones que e asigne su Jefe inmediato.

Titulo Técnico de Instituto Superior 0 estudios universitarios en contabitidad.
administracién 6 similar.
Acreditar Conocimiento de computacion office.

Experiencia de 01 afio en labores de la especialidad.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION .

il € va de Plaraameis [Benaiamne Dl Apfil - 28
+ PresuLpueste LT SYRCERT e — 20 i !




. ANO 2012
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE |12 2012 |

EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” | Pég- 88 de 476
Version : 2.0

* Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacién Y para el trabajo en equipo.
e Ftica y valores: Solidaridad Y honradez

g:;o:g ORGANICA:  OFICINA DE ECONOMIA — NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
P 2o Y .
CODIGO DEL CARGO 01107016 ; o
CLASIFICADO: SP-AP

1 FUNCION BASICA

Pagar a los proveedores los comprobantes por orden de compra y orden de servicios
cancelando las facturas, asi distribuir las boletas de pago al personal Pensionista,
Activo, CAS, haciéndoles firmar las planillas correspondientes.

Realizar los pagos de los servicios basicos del Hospital en forma oportuna eficaz y
eficiente, dentro de los plazos establecidos.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
* De Dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacion: Con los organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar las Planillas de Pensionistas y del Personal Activo, Personal CAS.
adjunto a las Boletas de Pago para su revision y control.

4.2 Distribuir las Boletas de pago al Personal Nombrado, Contratado y Pensionistas
de la Institucién haciéndoles firmar previamente las planillas correspondientes

4.3  Recepcionar los Comprobantes de Pagos, con sus respectivos cheques girados
y los documentos que o sustentan como: Listado |BM Reporte por Metas y
Especificas, de (as Retenciones de Ias Planillas del Personal Activo y Cesante

4.4 Recepcionar los Comprobantes de Pago con sus Cheques respectivos, y los
documentos que Jo sustentan, como: Factura, Guia de remisién y Acta de
Conformidad, de las Ordenes de Compra y de Servicios

4.5  Atender con Amabilidad y Cortesia, a los trabajadores de Ia Institucién y Publico
en General

46 Pagar cheques de retenciones, de la Planilia del Personal Activo y de
Pensionistas, Retenciones Judiciales y de los Proveedores, para cumplir con
las obligaciones contraidas.

47  Pagar y entregar los cheques a personas plenamente identificadas Yy que se
encuentren autorizados por sus respectivas Empresas, a través de una Carta
de Presentacién, para garantizar el pago.

4.8 Cumplir con las obligaciones, pagando a las AFP, SUNAT y los Servicios
Basicos, en coordinacién con la Jefatura del Area.

4.9 Informar sobre Ios Cheques que excedieron los 30 dias para su Anulacién
correspondiente.

4.10 Colocar el sello ‘PAGADO", en las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,
Comprobantes de Pago y Facturas canceladas por los Proveedores y otros.

411 Informar mensualmente a la Jefatura, sobre el Personal Activo y Pensionista

ELABORADO REVISADO APROBADO oL VIGENCIA
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5 REQUISITOS MINIMOS

que no cumplen con firmar las Planillas y recoger las Boletas de pago. W
412 Mantener el archivo de las Planillas y los Comprobantes de Pago, ordenado
cronoldgicamente, bajo responsabilidad.

CAJA CHICA

413 Controlar y administrar el Gasto del Fondo Fijo para caja Chica y el Fondo Fijo
para Pagos en Efectivo, de acuerdo a las Normas Generales de Tesoreria.

4.14 Atender las compras Menudas y Urgentes, de los diferentes Servicios previa
solicitud y autorizacion correspondiente de |a Jefatura.

4.15 Otorgar Vales de acuerdo a las Normas y Procedimientos Establecidos por la
Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud, para controlar el flujo
de dinero otorgado.

416 Controlar, para que 10s gastos sean sustentados mediante documentos de pago
autorizados por la SUNAT.

417 Formular y Elaborar, el libro Auxiliar del Fondo para Pagos en Efectivo ¢ Fondo
Fijo para Caja Chica.

418 Codificar las Facturas y las Boletas de Ventas, de acuerdo a las Metas y
partidas especificas de Gasto, autorizados para €l control presupuestal.

419 Realizar las Rendiciones correspondientes del Fondo Fijo para Caja Chica, para
su reposicion oportuna.

420 Mantener el archivo de la documentacion a su cargo, ordenado
cronologicamente y de facil acceso, bajo responsabilidad.

421 Permanecer en el servicio, no abandonandolo sin autorizacion de la Jefatura,
bajo responsabilidad.

4.22 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

51 EDUCACION
. Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en contabilidad,
administracion 6 similar.
. Acreditar Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.
« Acreditar Conocimiento de computacion basica office.
5.2 EXPERIENCIA:
o FExperiencia no menor de 1 afio en labores de la especialidad

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:!

. Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién tecnica y
de organizacion y para el trabajo en equipo.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO REVISADO APROBADO VIGENCIA
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UNLDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA T NUMERO
CARGO , N°
CLASIFICADO; TECNICO/AﬂADMINlSTRA TIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 01107016 1 o
CLASIFICADO: SP-AP

1 FUNCION BASICA

Brindar apoyo a Ia seccion

responsabilidad y honradez |a recaudacion de
establecidos en el Tarifario del Hospital, brindando una buena atencion con calidad y
excelencia al publico en general que acude diariamente a nuestra institucion.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
* De Dependencia: Depende direc

Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

*  De coordinacion: Con los Grganos

de CAJA RECAUDACION, realizando

con
los ingresos por los conceptos

tamente del Coordinador del Equipo de

y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS

Con el publico usuario.

3 ATRIBUCIONES

(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Mantener buen trato con los pacientes y publico en general (ser amable,
respetuosc y cordial).

42  Mantenerse actualizado Constantemente con |os precios del Tarifario
aprobado y vigente.

4.3  Recaudar los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifaria del
Hospital.

4.4 Entregar Boletas de Venta por todo concepto de recaudacion, dar Facturas
€n casos que el usuario lo requiera,

4.5  Cuidar Y Mantener que el total de los documentos sustentatorios sea igual al
total de la recaudacion obtenida diariamente, bajo responsabilidad.

46  Colocar el selio de cancelado en la Boleta de Venta, dejando visible los
montos totales de los documentos,

4.7 Mantener limpia las Maquinas Registradoras y el ambiente donde labora.

4.8  Cumplir con el Rol de Guardias establecido y con el Reglamento de Guardias
Hospitalarias.

4.9 Cumplir las Normas y Directivas Internas, del Area de tesoreria y de Ia
Jefatura,

4.10 Recepcionar las Historias Clinicas de los Pacientes que salen de alta, para
elaborar sy Liquidacion  de Pago de acuerdo 3 los  procedimientos
establecidos.

411 Controlar y Custodiar el dinero de la recaudacion, en caso de pérdida o
faltante de dinero, deberg reponerlo, bajo responsabilidad.

412 Formular o elaborar el parte diario de recaudacion, sin borrones, ni
enmendaduras.

4.13  Entregar diariamente al Cajero Fiscalizador, el Parte Diario de Recaudacién
con el dinero en efectivo, adjuntando los documentos sustentatorios.

4.14  Rendir cuenta de las Recaudaciones efectuadas en ventanilla, adjuntado las
Facturas y otros documentos debidamente ordenados.

4.15 Custodiar el dinero, no permitiendo que ninguna persona retire dinero o firme
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vales de la Caja, sin autorizacion escrita de la Jefatura.
4 16 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en contabilidad,
administracion 6 similar.
« Acreditar Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.
« Acreditar Conocimiento de computacion basica office y equipos de cébmputo.
. Conocimiento del manejo de maquinas registradoras.

e Conocimiento de Técnicas de Recaudacién e Ingresos.

52 EXPERIENCIA
« Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
+ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica de
organizacion y para el trabajo en equipo.
« Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para
concretar resultados en el tiempo oportuno.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA: ~ OFICINA DE ECONOMIA

CARGO N° USRS
CAP

CL@EI%DQ B TECﬂCO/A ADMINISTRATIVO 1l CARGO

CcODIGO DEL CARGO 01107016 : -

CLASIFICADO: SP-AP

1 FUNCION BASICA

Realizar ejecucion de actividades de apoyo técnico en el seguimiento y contro! de la
ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la Institucion

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:!
e« De Dependencia: Depende del Jefe/a de la Oficina de Economia, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

. De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos asignados al Equipo de
Control Previo-Presupuesto a su cargo

o De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
. Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad funcional.
« Controlar y supervisar al personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Coordinar y supervisar las actividades del Equipo de Trabajo de Control
Previo-Presupuesto, asi como supervisar el personal a cargo.

42 Presentar la informacion Financiera Presupuestal ante el Ente Rector.

43 Controlar la inasistencia del personal a su cargo, asi como también de su
rendimiento y eficacia en el desempefio de sus labores

4.4 Ingresar COMpPromisos Ordenes de Compra_y Ordenes de Servicios de

VIGENCIA

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO \ MODIFICACION
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4.12

4.13

4.14
4.15

4.16

418

4.19

4.20
4.21
4.22
423
424

4.25

proveedores al SIAF y Planillas diversas.
Devengar facturas, recibos de honorarios de profesionales diversos

Presentar informacion del movimiento del SISMED vy extractos bancarios
Presentar informacién de los estados Financieros de Recursos Directamente
Recaudados

Presentar informacién a ODSIS de las Transferencias, donaciones de Seguro
Integral de Salud.

Supervisar el Registro y Control, en el Programa de Ia DNPP, la Ejecucién
mensual de Ingreso y de Gastos, por Fuente de Financiamiento y de acuerdo
al Calendario de Compromisos aprobados mensualmente.

Remitir por medio magnetico, a la Oficina de Planeamiento Estratégico, la
informacion de Ejecucion de Ingresos y de Gastos.

Ejecutar y Controlar Ia Informacion presupuestal en base a documentos
fuentes como recibos de ingresos, comprobantes de pago, planillas, érdenes
de compra y servicio, resoluciones y otros documentos: para que la
informacion sea veraz y consistente.

Elaborar y gestionar los reportes presupuestales, de Ia ejecuciéon de Ingresos
y de la Ejecucion de gastos por Fuentes de Financiamientos, programas,
partidas genéricas, especificas, metas, como establece el clasificador de
Ingresos y Gastos Aprobado,

Elaborar mensuaimente el andlisis de los Compromisos pendientes de pago
por Fuente de Financiamiento y luego remitirlo al Area de |Integracion
Contable.

Conciliar mensualmente, con el area Tesoreria y el area de Integracion. el
movimiento presupuestal y Financiero de los Ingresos y Gastos.

Apoyar a la jefatura brindando informaciones necesarias y oportunas para la
toma de decisiones.

Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Directivas y
disposiciones vigentes.

Controlar diariamente el movimiento de la Cuenta Encargo, Fondo Rotatorio
y ODSIS de las Recaudaciones del Hospital.

Efectuar el Registro Administrativo de |a Fase de Compromisos en el Sistema
SIAF, de acuerdo a los documentos fuentes, remitidos por la Oficina de
Personal y la Oficina de Logistica.

acuerdo a los calendarios de Compromiso Autorizados.

Informar al Departamento de Farmacia, el Movimiento Mensual de Ingreso y
gastos del Fondo Rotatorio.

Velar para que Ia afectacion Presupuestal de Ia Fuente de Financiamiento
Recursos Directamente Recaudados, no exceda la recaudacién mensual o la
Disponibilidad Financiera, bajo responsabilidad

Informacion de ingresos y gastos de la oDsIs.

Controlar e Informar mensualmente, por Fuente de Financiamiento, los
Compromisos anulados.

Controlar para que el archivo del Area. se éncuentre clasificado y ordenado
cronolégicamente.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

ULTIMA

ELABORADO REVISADO APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION
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. Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en contabilidad.
administracion o similar

e Capacitacion relacionada con el area.

. Conocimiento de computacion Office

52 EXPERIENCIA
o Experiencia minima de 01 ario en labores de su especialidad
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
« Capacidad para el trabajo en equipo, analisis, expresion, redaccién.
sintesis, coordinacion.
. tticay valores: Solidaridad y honradez

UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ECONOMIA NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il CARGO

cODIGO DEL CARGO 01107016 ; -
CLASIFICADO: SP-AP

1 FUNCION BASICA
Realizar ejecucion de actividades de apoyo técnico en el seguimiento y control de la
ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la Institucion.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

.« De dependencia: Depende del coordinador del Equipo de Control Previo-
Presupuesto, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital

2.2 EXTERNAS

« MINSA
« ODSIS
« DISA- LIMA CIUDAD
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna).

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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4.2

4.3

4.4

4.5

46

4.7
4.8

4.9

4.10

.
S

Registrar, por Fuente de Financiamiento, Programas, Metas y Partidas
Especificas, en el Libro Auxiliar de Compromisos, |a cancelacién de los
compromisos, de acuerdo a los comprobantes de pagos emitidos por el Area de
Tesoreria.

Registrar en el Programa de Ia Direccion Nacional de Presupuesto, Ios
Compromisos de acuerdo a los documentos fuentes, remitidos por la Unidad de
Personal y Unidad de Logistica.

Mantener el Archivo ordenado cronolégicamente, de los documentos fuentes,
remitidos por la Unidad de Logistica, Unidad de Personal, Area de Tesoreria, para
su facil acceso, bajo responsabilidad.

Realizar el Cierre Presupuestal anual en los Libros Auxiliares de Presupuesto.
conforme se establece en las Directivas.

Elaborar y registrar, el Libro Auxiliar de Ingresos, por Partidas Genérica y
Especifica, de acuerdo a la recaudacion y al Clasificador de Ingresos.

Controlar e Informar Presupuestalmente, el movimiento de| Fondo Rotatorio, el
movimiento del Sistema Integrado de Salud (SIS), el movimiento de encargos y
otros programas.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en contabilidad,
administracion o similar.
Acreditar Capacitacién relacionada con el area.

Acreditar Conocimiento de Computacién Office.

5.2. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 02 afios en labores de Ia especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES v APTITUDES:

Capacidad de direccién, trabajo en equipo, analisis, expresion. redaccion,
sintesis, coordinacion administracion y organizacién.
Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO REVISADO APROBADO

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ECONOMIA

(CARGO | | NUMERO
CAP

CRomcapo,  TECMCOMADMNSTRATNBT 1 caRco 1)

CODIGO DEL CARGO 01107016 1 038

CLASIFICADO: SP-AP

41

472

43

4.4

4.5
46

47

438

4.9

410

411

1 FUNCION BASICA
Realizar el Control Previo y concurrente de la documentacion recibidas para la oficina
de economia como son Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios, Planillas
Pensionista Y Activos Planilla de Haberes, Planilla CAS, por fuentes de
Financiamiento: RO, RDR y Fondo Rotatorio, para no tener sobregiro con el
calendario de compromiso y los pagos a proveedores y otros.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

2.2 EXTERNAS

3 ATRIBUCIONES
Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad funcional, y controlar y supervisar
al personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

De Dependencia: Depende del Jefe de! Equipo de Control Previo-
Presupuesto a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Orgénicas del Hospital.

MINSA
QDSsIS

Controlar los gastos con el Calendario de compromiso para que no exceda el
sobregiro

Recepcionar y revisar las Planilla de Cesantes, Planilla del Personal Activo,
Contratado CAS y Otras Planillas, con su Resumen de Haberes, Listado de
Retenciones y Reporte por Metas y Partidas Especificas, para la fase de
Compromiso, Devengado y Girado.

Revisar en las Planillas, Ordenes de Compra y Ordenes de servicio, 1as
Metas y Partidas Especificas de gasto, para establecer el gasto en el
correspondiente servicio.

Recepcionar, los Comprobantes de Pago con sus respectivos Cheques, por
Fuente de Financiamiento, para su revision y evaluacion correspondiente.
Realizar Arqueos Sorpresivos al Fondo Fijo para pagos de Caja Chica.
Realizar Arqueos Sorpresivos a los diferentes Turnos de la Caja
Recaudadora del Hospital.

Registrar los Comprobantes de Pago, de las diferentes Fuentes de
Financiamiento, en el Libro de control de obligaciones.

Recepcionar y revisar, las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios
atendidas, con la Factura y Guia de Remision, para verificar la recepcion el
pien a conformidad, la firmay sello del jefe del almaceén.

informar a la Jefatura de Economia y Tesoreria sobre las conciliaciones y
diferencias de los compromisos con los giros.

Remitir las Planillas, las Ordenes de Compra y las Ordenes de Servicio,
adjuntando los documentos fuentes y revisadas al Area de Tesoreria para su
programacion de pago.

Supervisar la revisiéon y evaluacion diaria de los documentos que sustentan la
Recaudacion (parte diario de recaudacion, wincha auditora, wincha resumen,
boletas de ventas, ticket y otros documentos), para garantizar la recaudacion
y que el dinero depositado en el banco se ha realizado a conformidad con su

ELABORADO REVISADO APROBADO

VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION
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papeleta de deposito.

4.12 Informar a la Jefatura sobre la revisién de la documentacion que sustenta la
recaudacién.

4.13 Mantener el archivo ordenado Cronoiogicamente. de los documentos fuentes
remitidos por la Oficina de Logistica, Personal y el Area de Tesoreria, para su
facil acceso, bajo responsabilidad.

4.14  Supervision y firma de Constancias de Haberes elaboradas.

4.156 Participar en |3 Toma de Inventarioc de Bienes de Almacén y Bienes
Patrimoniales

4.16 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION
¢ Titulo Técnico de Instituto  Superior o estudios universitarios en
contabilidad, administracion o similar.
* Acreditar Capacitacion relacionada con el area.
* Acreditar Conocimiento de Computacién Office.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia minimo de 1 aflo en labores similares.

583 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y
de organizacion y del Plan Contable.
* Capacidad para trabajar en equipo
*  Cumpilir con las normas internas de trabajo.
* Eticay valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ECONOMIA

e e NUMERO
CAP

oL ASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO

CODIGO DEL CARGO 01107016

CLASIFICADO: SP-AP 2 043-044

1 FUNCION BASICA
Realizar el Control Previo y concurrente de la documentacion recibidas para la oficina
de economia como son Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios, Planilias
Pensionista Y Activos Planila de Haberes, Planilla CAS, por fuentes de
Financiamiento: RO, RDR 'y Fondo Rotatorio, para no tener sobregiro con el
calendario de compromiso y los pagos a proveedores y otros.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

« De Dependencia: Depende del Coordinador del Equipo de Control Previo-
Presupuesto a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS
e MINSA
« ODSIS
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
sl 4 FUNCIONES ESPECIFICAS
{1.' 3l 41 Controlar los gastos con el Calendario de compromiso para que no exceda el
sobregiro.
42 Recepcionar y revisar las Planilla de Cesantes, Pianilla del Personal Activo,
Contratado CAS y Otras Planillas, con su Resumen de Haberes, Listado de
Retenciones y Reporte por Metas y Partidas Especificas, para |a fase de
Compromiso, Devengado y Girado.
43 Revisar en las Planillas, Ordenes de Compra y Ordenes de servicio, 1as
Metas y Partidas Especificas de gasto, para establecer el gasto en el
correspondiente servicio.
44 Recepcionar, los Comprobantes de Pago con sus respectivos Cheques, por
Fuente de Financiamiento, para su revision y evaluacion correspondiente.
P Ty N 45 Realizar Arqueos Sorpresivos al Fondo Fijo para pagos de Caja Chica.
v g \ 46 Realizar Arqueocs Sorpresivos a los diferentes Turnos de la Caja

Recaudadora del Hospital.

47 Registrar los Comprobantes de Pago, de las diferentes Fuentes de
Financiamiento, en el Libro de control de obligaciones.

48 Recepcionar y revisar, las Ordenes de Compra Yy Ordenes de Servicios
atendidas, con la Factura'y Guia de Remision, para verificar la recepcion el
bien a conformidad, la firmay sello del jefe del almacén.

49 Informar a la Jefatura de Economia y Tesoreria sobre las conciliaciones Yy

\\\ diferencias de los compromisos con 10 giros.
< 410 Remitir las Planillas, las Ordenes de Compra y las Ordenes de Servicio,
. _, % \ adjuntando los documentos fuentes y revisadas al Area de Tesoreria para su
s (2 programacion de pago.

ey Y 411 Supervisar la revision y evaluacion diaria de los documentos gue sustentan la

Recaudacion (parte diario de recaudacion, wincha auditora, wincha resumen,
boletas de ventas, ticket y otros documentos), para garantizar la recaudacion

ULTIMA e
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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papeleta de depdsito.

recaudacioén.

facil acceso, bajo responsabilidad.
Supervision y firma de Constancias de Haberes elaboradas.

Patrimoniales
4.16  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

administracion ¢ similar.

* Acreditar Conocimiento de computacion basica office.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia minimo de 1 afio en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

de organizacion y para el trabajo en equipo.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

VU L)
3 !
A 5
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y que el dinero depositado en el banco se ha realizado a conformidad con su
4.12 Informar a la Jefatura sobre Ia revision de la documentacién que sustenta la

4.13 Mantener el archivo ordenado cronologicamente, de los documentos fuentes
remitidos por la Oficina de Logistica, Personal y el Area de Tesoreria, para su

415 Participar en |a Toma de Inventaric de Bienes de Almacén y Bienes

¢ Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en contabilidad,

* Acreditar Conocimientos de Contabilidad Gubernamental y del Pian Contable.

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y

ULTIMA

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION

VIGENCIA
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en Sus respectivos
sistemas, los cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos €
interrelacion con 1os demas sistemas administrativos, siendo complementaria pero no
menos importante las Normas de Control Interno que ha dispuesto la Contraloria General
de 1a Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando
independencia y separacion de funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se
concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza de sus
funciones  requieren controles permanentes para desarrollar  sus procesos, siendo
incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un alto riesgo
de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos. (Resolucion de
Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre. 2006.- “Normas de Control Interno.- 3 Norma General
para las Actividades de Control Gerencial - Segregacion de Funciones”).

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR -
DIRECTIVA N°002-95-INAP/DNR. - “ineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion
en un marco de modernizacion administrativa’).

Se precisa senalar que el principio que € esta considerando en la creacion de los equipos
que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control
Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo

Siendo el caso que la Oficina de Logistica tiene como normas fundamentales para su
funcionamiento el DL N° 22056 del Sistema Nacional de Abastecimiento que dispone los
procesos técnicos del abastecimiento, a su veZ la vigencia de la Ley de Contrataciones del
Estado (D.L. N°1017)y Su Reglamento (D.S. N°184-2008-EF), requiere de separacion entre
funciones que son incompatibles: programacion, autorizacion, ejecucion, registro, y
control de las operaciones, para evitar que todos 10s aspectos fundamentales de una
operacion se concentren en una sola unidad operativa, pues la naturaleza de sus funciones
requiere controles permanentes para el desarrollo de sus procesos, neutralizando el alto
riesgo de incurrir en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos. en tal sentido se
propone:

» Equipo de Trabajo de Control patrimonial-Programacion e Informacion: En este
equipo se han fusionado dos subprocesos importantes, el primer subproceso es
encargado de supervisar y hacer cumplir 1a normatividad referente a la custodia de
los bienes Institucionales, inventarios, alta de bienes, bienes de baja, expedientes de
robos y perdidas y otros. Verifica in situ los bienes patrimoniales entregados por el
Equipo de Almacen a la dependencia solicitante con destino a los usuarios finales.
Clasifica los bienes segun su naturaleza y valor unitario, codificandolo de acuerdo a
los catalogos oficiales (SBN), numerarlos correlativamente y valorizarlos sobre 1a
pase de la Institucion, anualmente aplica el ajuste del valor monetario a los activos
fijos y a las existencias fisicas del almacén determinando su depreciacion anual y
acumulada, valorizando los bienes que carecen de dicha informacién, tramita ante el
Comité de Altas y Bajas y Enajenaciones las solicitudes de los mismos. Establece
las estadisticas para realizar el seguimiento de sus actividades y controfar 1a
ejecucion de los resultados alcanzados. El segundo esta encargado de la
determinaciéon de las necesidades de los bienes y servicios de las Unidades
Organicas del Hospital, elaborando el proyecto y reprogramacion del Plan Anual de
Adguisiciones Y Contrataciones. Tambien €s responsable del Estudio de
posibilidades que ofrece el mercado para determinar el valor referencial, elaborar l0s
expedientes de contratacién para la ejecucion de l0os procesos selectivos y formular
los Cuadros de Adquisiciones de Bienes y Servicios y/0 Obras. Establece las
estadisticas para realizar el seguimiento de sus actividades y controlar la ejecucion
de los resultados alcanzados.

» Equipo de Trabajo de Adquisiciones: Es el equipo encargado de ejecutar _los

ULTIMA
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procesos selectivos programados en base al PAAC, elaborado por el equipo de
informacion, Cuyo potencial humano integra los comités de adquisiciones (especiales
Y permanentes), ejecucién de la programacion de bienes y servicios del Hospital por
las Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados, Donaciones y Transferencias, emitiendo drdenes de compra y de
servicio en forma oportuna de acuerdo al otorgamiento de Ia Buena Pro y

~  Equipo de Trabajo de Almacén - Es el equipo encargado de desarrollar |a
recepcion,  custodia, almacenamiento y distribucién de bienes que ingresan al
almacén via adquisiciones, remesas y donaciones, ejecuta el Plan de Actividades de
Almacenamiento y Distribucion de los bienes e insumos aplicando las normas
técnicas, elaborando periédicamente, las entradas y salidas de los bienes, los
resiumenes del movimiento del Almacén. Establece las estadisticas para realizar el
seguimiento de sus actividades y controlar Ia ejecucion de los resultados alcanzados.

Adicionalmente el principio que se esta considerando en |a creaciéon de los €quipos que se
citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

* Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones
El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos

5% Financieros.
rof
> / - .. . . . .
/ Z * Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones
/ La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

tgl:gg ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA B - NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA N GARGO CAP
cODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01107024 1 1 045

1 FUNCION BASICA
Administrar, conducir, organizar y supervisar los procesos técnicos relacionados a la

programacion, adquisiciones, almacén y control patrimonial de 1a institucion.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS!

« De dependencia: Depende directamente del cargo estructural de Director/a
Ejecutivo, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
« De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
o De coordinacién: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS:!

o Con el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado OSCE.

. Con la Oficina de Logistica del Ministerio de Salud.
. Con la Oficina de Logistica de la Direccion de Salud V Lima Ciudad.
« Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.

3 ATRIBUCIONES
o Asegurar el abastecimiento de Bienes, prestacion de Servicios y Obras y su
ejecucion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
» De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar, organizar. dirigir, coordinar, controlar y controlar el desarrollo
funcional de las actividades de la Oficina de Logistica.

42 Solicitar a cada Organo y Unidad Organica el Cuadro de Necesidades para su
valorizacion, consolidacion, elaboracion de la Demanda Global, para formular el
anteproyecto de presupuesto, Yy posterior elaboracion del Plan Anual de
Contrataciones de la Entidad.

473 Participar e integrar el Comité Especial para los Procesos selectivos de
Licitacion, Concurso Publico, Adjudicacion Directa (Publica y Selectiva)
Adjudicacion Directa de Menor Cuantia cuando sea requerido

44  Ejecutar de ser el caso, previa delegacion mediante Resolucion Directoral, las
adjudicaciones de procesos de menor cuantia de bienes, servicios u obras de
la Entidad.

45 Informar oportunamente a la Direccion General y/o Sub Direccion General
sobre la Gestion que viene desarrollando.

s 46 Coordinar con la Direccion General, asi como con los demas Organos de

™\ gestién, las medidas a implementar 2a fin de alcanzar los objetivos
institucionales.
o= 47  Evaluar permanentemente la Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la
o Entidad.
&, f’ i 48 Monitorear la marcha de todos los aspectos de adquisiciones 'y de gestion
N ety logistica de |a Entidad. evaluando los procedimientos € instrumentos utilizados.
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adoptando acciones para resolver los problemas y mejorar los procedimientos.
coordinando de ser el €aso con los Organos Asesores de la entidad.

49  Suscribir ordenes de Compra, de servicio y los documentos de gestion
administrativa competentes a la Oficina de Logistica.

410 Suscribir a nombre de la Entidad, previa delegacion mediante Resolucion
Directoral, los contratos derivados de todos los procesos de seleccion que se
ejecuten en la Entidad Y contratos CAS.

411 Aplicar las penalidades por mora los proveedores de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como a I3 Directiva interna al respecto

412 Cumplir con el envio periddico de las informaciones sobre procesos de
adquisiciones, publicaciones y otros, a instancias superiores como |a
Contraloria General de la Republica, OSCE, MINSA, etc., de acuerdo al
€ronograma correspondiente.

413 Asesorar y orientar al Director General sobre métodos, normas y otros
dispositivos de su competencia.

414  Supervisar el control patrimonial.

4.15  Expedir resoluciones de caracter administrativo en temas propios de la oficina.

4.16  Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a sy cargo.

4.17 Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

4.18 Elaborar el POA de su Oficina y velar POr su cumplimiento, informando
mensualmente a la QEPP.

4.19  Participar en la elaboracion del POA institucional.

4.20 Establecer el control previo y concurrente en Ja Unidad Organica a su cargo.

4.21  Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccién

4.22 Promover en ia oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.23 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,

4.24  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones

4.25 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
. Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas y/o carreras
afines, colegiado y habilitado.
¢ Capacitacion especializada en Contrataciones del Estado, Sistema
Logistico de Salud.

5.2 EXPERIENCIA
*  Experiencia minima de tres 03 afos en el desempefo de Cargos de
supervision o conduccion de equipos de trabajo en Ia Administracion Publica
en labores de logistica.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

* Capacidad de direccion, para el trabajo en equipo, andlisis y sintesis,
éxpresion y redaccién, coordinacioén, administracion y organizacion.

* Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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2\:1[:22 ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA ~ NUMERO
L ASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 0107025 1 046

1 FUNCION BASICA

Transferencias.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
. De mando: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES

Trabajo de Adgquisiciones.
« De control y supervision del personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Directamente Recaudados, Donaciones y Transferencias.

de actividades determinadas a nivel del HEJCU.

Contrataciones del Estado y demas normas vigentes.

cuadro de la ampliacion presupuestal.
cotizacién hasta la obtencién de los mismos.

SEACE, para la absolucién de consultas, observaciones,
Consentimiento y cuando sea requerido.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las Actividades del procedimiento
técnico de gestion, del Equipo de Trabajo de Adquisiciones, ejecucion de la
programacion de bienes y servicios del HEJCU, por las Fuentes de Financiamiento:
Recursos Ordinarios, Recursos Directamente  Recaudados, Donaciones Y

« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica,

. De control, supervision 'y coordinacion de las actividades del Equipo de

4.1 Planificar y dirigir 1a ejecucion de la programacion de bienes y servicios del
HEJCU por las Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios, Recursos

42 Formulary proponer el Plan de trabajo del Equipo de Trabajo a su cargo.
43 Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones en concordancia con el cronograma

44 Ejecutar los procesos de seleccion de adquisiciones de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Presupuesto, Ley Y Reglamento de a Ley de

45  Suscribir las ordenes de compra y/o de serviclos de acuerdo a lo establecido en
el cuadro comparativo de cotizaciones y al otorgamiento de la Buena Pro.

46 Coordinar con el jefe Equipo de Trabajo de Informacion 1o relacionado con el
catalogo y la programacion de los bienes y servicios requeridos, asi como el
comportamiento de l0s proveedores con los cuales comercializan.

47  Elaborar los cuadros para programacion presupuestal mensual y trimestral, y

48  Supervisar y controlar la adquisicion desde la formulacién de los cuadros de
49 Apoyar al Comité Especial para la convocatoria del proceso selectivo en el
410 Disponer el seguimiento para la atencion de las ordenes de compra y atencion

de los servicios en los procesos de adquisiciones, con Almacen y Proveedores.

411 Aplicar la penalidad a los proveedores que incumplen la atencién del bien o la
prestacion del servicio dentro de los plazos de entrega establecidos.

Buena Pro,
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4.12  Llevar el Libro de Registro de las Ordenes de Compra y Servicio en forma
ordenada, asi como los Archivos de los documentos fuentes en forma
correlativa con sus documentos sustentatorios

413 Llevar [os expedientes de todas las actuaciones de Jos Procesos de
Adquisicion,

4.14  Elaborar los contratos de los procesos selectivos consentidos, registrando en
el SEACE

4.15 Remitir informacion relacionada a las Contrataciones del Estado de acuerdo a
directivas emitidas por la Contraloria, MINSA y OSCE.

4.16 Participar en los Comités Especiales de contratacion cuando sea requerido.

4.17  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
¢ Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas, colegiado y
habilitado.

5.2 EXPERIENCIA

*  Acreditar experiencia minimo de tres (03) afios en labores de Ia especialidad.
* Acreditar manejo de SIGA - SEACE
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de analisis, liderazgo e interrelacién con las diferentes areas.
* Habilidad para soportar el trabajo bajo presioén.

* Capacidad para trabajar en equipo

s __Eticay valores: Solidaridag y honradez.

u:;o;g ORGANICA:  OFICINA DE LOGISTICA . NUMERG
c ) -

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | | careo CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01107026 1 049

—

1 FUNCION BASICA

Emitir 6rdenes de compra y de servicio en forma oportuna de acuerdo al otorgamiento
de la Buena Pro y Consentimiento, efectuar el seguimiento a los proveedores para la
atencion de las ¢rdenes de compray la prestacion de servicios.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
* De dependencia: Depende directamente del Coordinador de| Equipo de
Trabajo de Adquisiciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
* De coordinacién: Con Jas Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Emitir Ordenes de Compra y/o Servicios en forma oportuna de acuerdo al
otorgamiento de la Buena Pro.
4.2 Coordinar con el personal del Area de Preservacién y Utilizacién la oportuna
reposicién del stock bienes, asi i
de los bienes a [a entidad de parte de los contratistas beneficiados con la
buena pro.
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43 LlevarelregistrodeentregadelasOrdenesdeCompray/oServicxosalosproveedores

44 Efectuar el seguimiento de las Ordenes de Compra y/o Servicios emitidos por
la entidad en estrecha coordinacion con l0s contratistas y el personal de la
Unidad de Preservacion y Utilizacion.

45 Recepcionarlospedidosae)ecutarporcajaChicayrealizarlasadquislciones con el
posterior rendimiento de las mismas.

46 Realizar el registro en el sistema SIGA de las propuestas técnicas y
econdmicas de los procesos de seleccion.

47 Formular los cuadros comparativos de cotizaciones y las actas de otorgamiento
para las adquisiciones de Bienes y/0 servicios.

48 Apoyar en fa notificacion de la Buena Pro al postor beneficiario de ésta de
acuerdo a la normatividad vigente.

49 Apoyar en la formulacién de los informes técnicos relacionados a las
adjudicaciones de bienes y/o servicios realizados por la entidad.

410 Mantener actualizados los archivos de Solicitudes de Cotizaciones, Ordenes de
Compra, Ordenes servicios, asi como los contratos suscritos por la entidad.

411 Llevar debidamente actualizados los expedientes administrativos sobre las
Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y/o Servicios.

412 Apoyarenla formulacion de los documentos fuentes y de gestion del Area de
Negociacion u Obtencion.

413 Elaborar los cuadros de seguimiento de bienes y servicios en forma mensual y
formular el proyecto de penalidad.

4 14 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
« Titulo Técnico de Instituto Superior o Bachiller universitario en administracion
o similar.
« Acreditar evaluacion del SEACE.
52 EXPERIENCIA
« Experiencia minima 1 afo en labores de la especialidad.
« Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con la
especialidad.
« Manejo del SIGA, SEACE
. Tener capacitacion en laleyy Reglamento de Contrataciones del Estado.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad para trabajar en equipo
e Cumplir con las normas internas de trabajo.
« Eticay valores: Solidaridad y honradez
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1 FUNCION BASICA

Conducir y supervisar las Actividades de los Procesos Técnicos o de Gestion, de
Control Patrimonial-ProgramaciOn e Informacion, elaborar el proyecto del Plan Anual
de Contrataciones, formular los cuadros de Adquisiciones de Bienes y Servicios y/o
Obras.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe de Logistica, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.
* De mando: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

ATRIBUCIONES
- De supervision, control Y coordinaciéon de las actividades del Equipo de
Trabajo de Control Patrimonial-Programacién e Informacién a su cargo.
- Decontroly supervision del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del procedimiento
técnico o de gestion de la Unidad Funcional de Control Patrimonial,
recuperacion de bienes y disposicion final del Hospital de Emergencias Jose
Casimiro Ulloa.

4.2  Formular Y proponer el plan de trabajo de la unidad a Su cargo.

4.3 Aplicar las normas y/o directivas referentes al sistema de abastecimiento de
los procesos técnicos de recuperacion de bienes y disposicion final.

4.4 Supervisar y verificar la aplicacion de los procedimientos administrativos
contables en materia patrimonial

4.5  Mantener y actualizar la informacion en el Registro de Bienes Patrimoniales
del Hospital de Emergencias Jose Casimiro Ulloa.

46 Participar en Ia formulacién, ejecucion y valorizacién de los inventarios fisicos
de acuerdo a las normas vigentes.

47 Supervisar y evaluar la codificacion y control de los bienes patrimoniales de|

Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

Remitir la informacion del inventario patrimonial de los bienes muebles a la

Superintendencia de Bienes Nacionales de acuerdo a la normatividad

vigente.

49  Sanear y mantener el archivo de los bienes inmuebles del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa.

Tramitar Ia inscripcion ante los Registros Publicos y Superintendencia de
Bienes Nacionales de los inmuebles del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa,

4.11  Realizar el seguimiento de denuncias por robos y/o pérdidas de bienes de Ia
Administracion y establecimientos de salud del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa en concordancia con las normas vigentes.

4.8

4.10
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412 Supervisar |a ejecucion de las disposiciones emitidas en el Reglamento de
Alta, Bajas y venta de bienes patrimoniales.

413 Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas de la Unidad.
4 14 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION

« Estudios universitarios en Ciencias Administrativas y/o afines minimo seis
(06) semestres académicos.

52 EXPERIENCIA
« Tenerun minimo de tres (03) afios en labores de la especialidad.
o Acreditar conocimiento y manejo de SIGA.
. Acreditar experiencia en labores técnicas de la especialidad.
o Acreditar evaluacion reciente del SEACE.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

o Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y
de organizacion y de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su
reglamento.

« Capacidad para trabajar en equipo

e Cumplir con las normas internas de trabajo.

L « FEticay valores: Solidaridad y honradez.
,'r et : .
' X o :
\" : J _Léill")A_D_ RGA_rﬂCA OFICINA_D_E LOGISTICA _ || NUMERO
ARy ARGO N°
. CAP
[ / QLASIFICADO: - TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO | A
ESE;CI;FSC[;«ES-O(': LSS 01107026 1 050
1 FUNCION BASICA —‘

Emitir Cuadros de Adguisiciones para la Ejecucion del Presupuesto Institucional,
realizar el estudio de mercado para hallar el valor referencial (programacion).
ZCSGRIN 2 RELACIONES

' 2 1 INTERNAS:

« De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Trabajo de Control Patrimonial-Programacién e Informacion, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA
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41 Elaborar el Plan de Actividades a realizar durante el Ejercicio Fiscal.

4.2 Dirigir y coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto la formulacion
del presupuesto de bienes Yy servicios del HEJCU.

43 Efectuar coordinaciones de seguimiento con los responsables de Adquisicion
y Almacén de la Oficina de Logistica; y Oficina de Economia sobre Ia
ejecucion presupuestal.

4.4 Consolidar el cuadro de necesidades de [as Unidades Operativas de la
Entidad y Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

4.5  Supervisar, controlar y evaluar el gasto presupuestal y los consumos de
bienes y servicios.

4.6  Llevar el control y seguimiento de la ejecucion presupuestal mensual de las
adquisiciones segun los procesos realizados a fin de determinar prestaciones
adicionales o complementarias informando a la Jefatura

4.7 Formular los Cuadros de Adquisiciones de Bienes y Servicios y/o Obras, de
los procesos de seleccion de Licitacién, Concurso Publico, Adjudicaciones
Directas Publicas, Adjudicaciones Directas Selectivas y de Menor Cuantia.

48  Efectuar el estudio de mercado para determinar el valor referencial y elaborar
el Resumen Ejecutivo y armar el Expediente de Contratacion

4.9  Coordinar con los  servicios usuarios para |a determinacién de |as
caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y/o obras.

4.10 Informar al finalizar de cada trimestre log alcances y/o resultados obtenidos
en la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones del HEJCU

411 Supervisar |a depuracion y actualizacién del catalogo de bienes y servicios
con la finalidad de obtener informacion completa, homogénea y orientada
para la toma de decisiones.

412 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion
o similar.

¢ Capacitacién especializada en Contrataciones de| Estado, Sistema Logistico
de Salud.

* Acreditar conocimiento en el manejo del SIGA, SEACE
* Acreditar capacitacién en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado
* Acreditar evaluacion reciente del SEACE.

5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia minima 1 ano en labores de Ja especialidad.
* Poseer una combinacién de experiencia y estudios relacionados con Ia
especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
* Capacidad para trabajar en equipo
*  Cumplir con las normas internas de trabajo.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

::JN:?D(:(I)D ORGANICA:  OFICINA DE LOGISTICA NUMERO
A N°
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO || [CARGO CAP

ULTIMA
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1 FUNCION BASICA

Ejecutar el control de calidad de bienes que ingresan a los Almacenes, en forma
cualitativa y cuantitativa en base a la informacion contenida en las Ordenes de
Compra, Notas de Entrada al Almacén u otros documentos que sustenten ingresos
por Donaciones 0 Transferencias.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica.
. De mando: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
. De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipo de

Trabajo de Almacén a su cargo.
. De control y supervision del personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.4  Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las Actividades del Equipo de Trabajo
— de Almacén y de los procedimientos administrativos de Almacenamiento y
VA I Distribucion.
i‘_}'ﬂ ,\} 42 Formular el Plan de trabajo de la Unidad Funcional a su cargo.
A /

».,. § 43  Aplicar y adecuar las normas Y/o directivas referentes al proceso de

/ v/ almacenamiento custodia y distribucion.

44  Supervisary controlar la recepcion, clasificacion, internamiento y custodia de
los bienes adquiridos y medicamentos.

45 Ejecutar el control de calidad de bienes que ingresan 2 los Almacenes, en
forma cualitativa y cuantitativa en base a la informacién contenida en las
Ordenes de Compra, Notas de Entrada al Aimacen u otros documentos que
sustenten ingresos por  Donaciones o Transferencias. De
sernecesarialaopiniéntécnicadeespeciahstasdeberésolicitarelapoyodeestos

46  Supervisar, controlary evaluar las informaciones de ingresos y egresos de los

o bienes en las tarjetas de contrel visible (BINCARD) vy el informe de

A\ movimiento de bienes en el almacén para su proceso contable.
| _ ] 47 Efectuar el inventario fisico de almacén por lo menos una vez al ano.
\F< gj 2}_ 5 48  Suscribir la conformidad previa verificacion técnica y administrativa de los
/ bienes recibidos en la orden de compra.

3 49 Remitir las 6rdenes de compra con la conformidad y documento de sustento
(guia de remision) debera ser entregado a la Oficina de Economia para el
devengado respectivo.

410 Informar los niveles de stock, consumo'y rotacién de existencias de bienes en
el almacén.

411 Presentar reportes mensuales o cuando se soliciten los saldos del stock de
almacen.

412 Supervision constante del almaceén especializado de medicamentos.

413 Efectuar mensualmente los inventarios del almacén de medicamentos.

414 Aplicar los procedimientos de control y distribucion de medicamentos al

ULTIMA
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almacén especializado de acuerdo a la directiva del SISMED.

4.15 Informar al Jefe inmediato sobre las incidencias de trabajo producidos en el
Almacén.

4.16  Verificar e informar el estado de conservacion, fecha de expiracion,
mantenimiento y preservacion de los bienes del almacén.

4.17  Presentar informe sobre los bienes que no tengan movimiento Yy que su
situacién este para baja.

4.18  Supervisar el ingreso de la informacion de las ordenes de compra, notas de
entrada y pedidos comprobante de salida en el sistema informatico SIGA
(kardex).

419 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

S REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

* Estudios universitarios en Ciencias Administrativas y/o afines minimo seis
(06) semestres académicos.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Tener un minimo de tres (03) afos en labores de la especialidad.
* Acreditar conocimiento Y manejo de SIGA.
* Acreditar experiencia en labores técnicas de la especialidad.
* Acreditar evaluacién reciente del SEACE.
* Amplia experiencia en manejo de almacenes y del sistema logistico

ﬂ\ 53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
2 SRREEAY
252 @y * Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
. de organizacién y de [a Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su
./ reglamento.
e " * Capacidad para trabajar en equipo

¢ Cumplir con las normas internas de trabajo.
* Eticay valores: Solidaridad y honradez.

L
UNIDAD ORGANICA: — OFICINA DELOGISTICA — NUMERO
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | N CAP
o CLASIFICADO: | cARGO
BESORINS CODIGO DEL CARGO
o G CLASIFICADO: 01107026 ] ! —

1 FUNCION BASICA
Ingreso diario en el sistema informatico software SIGA de Aimacén todos los ingresos
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2 través de las ordenes de compra, notas de entrada y las salidas del almacen a
través del pedido comprobante de salida.

Emitir reportes de saldo de stock, conciliacién con el sistema informatico de
medicamentos (Farmacia), conciliacion con el movimiento de entradas, salidas y
saldo con la oficina de Economia.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
o De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Almacén, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ingresar al software (SIGA) de Almacén los bienes en forma diaria.
42 Descargar del sistema todos los requerimientos de materiales (usuarios).
43  Elaborar las pecosas de salida de materiales.
44 Elaborar reporte de movimiento de entrada, salida y saldo de materiales.
45 Mantener al dia el software de almacen y presentar los reportes de
movimiento.
46 Mantener el archivo de documentos adecuadamente.
47 Elaborar reporte de movimiento de productos controlados por el MITINCI en
forma mensual.
48 Elaborar los reportes del movimiento de almacén en forma mensual (saldo,
entrada y salida) para remitir a la Oficina de Economia.
49  Elaborar los PPA - Pedido Provisional de Almacen.
410 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Utilizacion y
Preservacion.
411 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato
5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION

. Instruccién secundaria completa.

52 EXPERIENCIA
Experiencia minima
Poseer una combinacion de experien
especialidad.

Manejo del SIGA.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad para trabajar en equipo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

idad.
lacionados con la

de 1 afio en labores de la especial
cia y estudios re

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA || NUMERO
CARGO N°
CAP
CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATlVO CARGO
cODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01107026 1 053
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FUNCION BASICA

Recepcionar los bienes, verificar cualitativa y Ccuantitativa, ingreso y ubicacion de los
bienes, viveres, Materiales médicos o de enfermeria, custodia y registro de ingreso
en las tarjeta de control visible, para su posterior distribucioén.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
* De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Almacén, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

ATRIBUCIONES
(Ninguna)
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con el ¢ronograma de programacion y/o atencién de los pedidos a los
servicios.

4.2 Recepcionar los bienes de acuerdo 3 las especificaciones cuantitativas y/o
Cualitativas descritas en e| documento fuente (Orden de Compra, Orden de
Servicio, Nota de Entrada).

4.3  Clasificar ordenar distribuir e identificar en forma individual los bienes que
ingresan al almacén de materiales, (viveres, materiales médicos y/o de
enfermeria).

4.4 Registrar diariamente las operaciones de ingresos y/o €gresos en las tarjetas
de control visible.

4.5 Verificar mantener e informar los niveles de stock, consumo vy rotacion de
existencias del almacén, (viveres, materiales médicos, diversos)

45 Verificar e informar mensualmente el estado de conservacion de los saldos
de bienes de almaceén, respecto a su fecha de vencimiento Y su estado fisico.

4.7 Consolidar, analizar e informar e movimiento de Entrada y Salida de los
bienes de! Almacén.

4.8  Preparar los materiales para sy distribucién.

49 Oftras funciones que le asigne el jefe de [a Unidad de Utilizacién y
Preservacién.

4.10  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION
* Instruccién secundaria completa.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.
* Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con |a
especialidad.
* Manejo del SIGA.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad para trabajar en equipo
*__Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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%:%?RGANEA: OFICINA DE LOGISTICA ‘ - NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | LCARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01107026 L 1 051

1 FUNCION BASICA
Clasificar, codificar y numerar los bienes muebles de la entidad, en coordinacion con
los usuarios de la entidad.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:!
« De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Almaceén, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
« De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES

Supervisar, controlar y coordinar las actividades del equipo de trabajo de Control
Patrimonial.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41, Aplicar y adecuar las normas ylo directivas referentes al proceso de
almacenamiento custodia y distribucion.

4.2 Supervisar y controlar la recepcion, clasificacion, internamiento y custodia de los

Foang 2 bienes adquiridos y medicamentos.
) N e - . . . .
/4 / 4 3. Ejecutar el control de calidad de bienes que ingresan a los Almacenes, en forma
' cualitativa y cuantitativa en base a la informacion contenida en las Ordenes de
Compra, Notas de Entrada al Almacén u otros documentos que sustenten ingresos
por Donaciones o0 Transferencias. De ser necesaria la opinion técnica de

especialistas debera solicitar el apoyo de estos.

4 4. Supervisar, controlar y evaluar las informaciones de ingresos y egresos de los

bienes en las tarjetas de control visible (BINCARD) y el informe de movimiento de

bienes en el almacén para su proceso contable.

4 5 Efectuar el inventario fisico de almacén por lo menos una vez al ano.

4 6. Suscribir la conformidad previa verificacion técnica y administrativa de los

bienes recibidos en la orden de compra.

47 Remitir las drdenes de compra con la conformidad y documento de sustento
(guia de remision) debera ser entregado a la Oficina de Economia para el
devengado respectivo.

4.8 Informar los niveles de stock, consumo 'y rotacién de existencias de bienes en

\ el almacen.
. 49 Presentar reportes mensuales 0 cuando se soliciten los saldos del stock de
/ almacen.
< / 4.10. Supervision constante del almacén especializado de medicamentos.
4.11. Efectuar mensualmente los inventarios del aimacen de medicamentos.
P 4.12. Aplicar los procedimientos de control y distribucion de medicamentos  al
\ almacen especializado de acuerdo a la directiva del SISMED.
: R 4.13. Informar al Jefe inmediato sobre las incidencias de trabajo producidos en el
ﬁg:ﬁ 7 ‘&L Almaceén.
PErT Y. 4 14. Verificar e informar el estado de conservacién, fecha de expiracion,
N mantenimiento y preservacion de los bienes del almacén.
NG
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situacion este para baja.

(kardex).

4.17. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior
administracion o similar.

5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia minima 1 afno en labores de |3 especialidad.
¢ Poseer una combinacion de experiencia y estudios
especialidad.
e Acreditar conocimiento en el manejo del SIGA, SEACE

* Acreditar capacitacion
Estado.

5.4 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacidad para trabajar en equipo
*  Cumplir con las normas internas de trabajo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Presentar informe sobre los bienes que no tengan movimiento Y que su

Supervisar el ingreso de la informacion de las ordenes de compra, notas de
entrada y pedidos Comprobante de salida en e| sistema informatico SIGA

0 estudios universitarios en

relacionados cof

én la Ley y Reglamento de Contrataciones del

ULTIMA
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA

)

DIRECCION GENERAL ”

Oficina Ejocutive de
Al"ml'll!-ll'll.lon ——

cina de FPearsona)

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

(IRCANILRAKA ESTRUCTURAL OFL HOSPUIAL Dt EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRD 111 04~

e

N L
e )

T

5|
TS

{ {..‘.-. o |

-.,...... =i
A mgsssons

I _[TM.T.....
WIS,

J Temasmee |

- —=——= AL UE LARGOS
OFICINA DE PERSONAL
JEFE/A OFICINA (1)
- ) S E— |
FQUIPO DE PROGRAMACION EQUIPO NURMATIVO Y EQUIPQ DF CONTROI REGISTRO ¥
PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL TALENTG BIENESTAR DE PERSONAL
REMUNERAUONES HUMANG

—_——— —_ . ————
ECNICO/A ADMINI¢ STRAT! 'WH] ESPECIALISTA EN ADMINIST wqrm:l ( TECNICOZA ADMI NISTRATIVO 1 (1) '

ECNICO/A ADMINISTRATIVO 3 0OF RECURSOS HUMANOS (2 TRABAJADOR/A SOCIAL ()]
TECNICO/A ADM NISTRATIVO 1 (1) TECNICO/A ADMINIS TRAT VO (1) TECNICO/A ADMINIS TRATIVO I (1) Dg STACADO
CAS) T‘L‘IIC('/AA[\MINISYQAV VO iy TECNICO/A ADMINIS STRATIVO (1) CAS
— )

TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1
(CAS)

— —_—

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO CO DE CARGOS:

it DENOMINACION 1ON DEL ORGANO: OFICINA B EJECUTIVA DE ADMINISTRACI6 ) - .
Vi3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
SITUACION DEL
CLASIFI. CARGO DE
N°* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ! CODIGO CACION TOTAL = —{CONFIANZA
054 TJEFE/A OFICING 01107024 SPE; | 1 1 1
™\ ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION OF
055-056 RECURSOS HUMAN e 01107035 |  sp.gs 2 J 2
057 |TRABAJADORIA SOCIAL 01107035 | SP.ES 1 | 1
“ 058 [TECNICO/A ADMINISTRATIVG T 01107036 SP-AP 1 7
XY, ‘ 958 _ ITECNICO/A_ADMINISTRATIVO 1) 01107036 PAP 1 1
. &\& ) 060-064 _ [TECNICO/A ADMINISTRATIVO ] 01107036 |~ sp.ap 5 5 | CO
T \;:7-; TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 1| o 1
4
S/
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» Segregacion de Funciones
Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos

sistemas, los cua
interrelacion con
menos importante

de la Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando
independencia y separacion de funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se
concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza de sus
funciones requieren controles permanentes para desarrollar  sus procesos, siendo
incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un alto riesgo
de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos. (Resolucion de
Contraloria N©320-2006-CG del 03 noviembre. 2006.- “Normas de Control Interno.- 3 Norma General

para las Actividades

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacién

acortando y agilizando la cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR.-
DIRECTIVA N°002-95-INAP/DNR.- “ ineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion
en un marco de modernizacion administrativa”).

Se precisa senalar que el principio que seé esta considerando en la creacién de los equipos
que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control
Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de as
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo

Se ha considera
cumpliendo las si

forma permanente” Y “cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a

funciones que no
normas de control

La Oficina de Personal, en el contexto de la reforma del servicio civil que considera el

potencial humano

normativa vigente (que constituyen COMPromisos adquiridos por el estado. Decreto
Legislativo N° 1023 Creacion de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - Rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y la Ley N° 28175.- Ley Marco del Empleo
Publico) propone reformular su estructura funcional considerando como criterio principal la
segregacion de funciones. con el abjeto de reducir riesgos de error 0O fraude en 10s

procesos, activida

control de las etapas claves de los procesos técnicos que se llevan a cabo: en ese orden
de ideas se proponen l0s siguientes equipos:

» Equipo de trabajo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones.- A cargo
del proceso técnico de programacion del presupuesto: del personal activo, de los
pensionistas, y del personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS); y del proceso técnico de Remuneraciones, responsable de la

elaboracid

los descuentos derivados de la asistencia del personal, el abono de las guardias
hospitalarias, obligaciones con terceros, etc. de acuerdo a la documentacion que
sustenta la liquidacion que previamente efectua control de asistencia, asi como la
correspondiente a retenciones y obligaciones.

» Equipo de trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano.- Es el equipo
encargado de conducir los procesos técnicos de planificacion, reclutamiento,

seleccion

legajo y del reconocimiento de los beneficios y pensiones del trabajador de
acuerdo a la normatividad vigente, lo cual involucra actividades de mucha

—

les definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos ¢
los demas sistemas administrativos, siendo complementaria pero no
las Normas de Control Interno que ha dispuesto |a Contraloria General

de Control Gerencial.- Segregacion de Funciones”).

de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,

do  primeros criterios de la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02
guientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en

pueden ser efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las
interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma separada".

como elemento esencial de los servicios del estado, y en armonia con la

des y tareas, de tal manera que cada equipo_propuesto no tenga el

n de las Planillas de Haberes y del pago de Pensionistas, ejecutando de

e induccién de personal, evaluacion del desempefio laboral, registro,

ELABORADO

ULTIMA
REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA

3.




ro, ANO 2012

(el 3 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — HOSPITAL DE |5 135
y EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA" 478

Versién : 2.0

laboriosidad que abarca a cada uno de los 491 trabajadores de Ia institucion. Las |
actividades que se desarrollan en este equipo de trabajo se rigen estrictamente a
las normativas legales y laborales los cuales definen el acto administrativo a

dictaminarse. A cargo del diagndstico y evaluacion permanente de |a capacitacion

estrictamente con Jas acciones de bienestar de personal en la organizacion de
eventos que estan a cargo del equipo.

» Equipo de Control-Registro y Bienestar de Personal.- Es el equipo encargado
de conducir los procesos técnicos de control de asistencia diaria del personal que
labora en Ia institucion, elaborar el consolidado de |a programacion de
productividad y AETA, responsabilidad directiva, asi como procesar la asistencia y

Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de
las Entidades del Estado.- Ley N°28716).

El diseio 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

* Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
%N%S_QR_GA@EA_ <_)£ICINA_D_E PERSONAL - o 'N 7 NUMERO
A o

CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA EARGO CAP
cODIGO DEL CARGO
GLASIFICADO: 01107034 \ 1 054

1 FUNCION BASICA

Lograr los recursos humanos necesarios Yy adecuados para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y funcionales de la Institucion.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
« De dependencia: Depende directamente del cargo estructural de Director/a
Ejecutivo, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
. De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
o De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
. Coordina con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del
Ministerio de Salud.
« Coordina con la Oficina Ejecutiva de Gestién de Recursos Humanos de la
Direccion de Salud V lima Ciudad.
. Coordina con las Oficinas de Recursos Humanos de los diferentes
establecimientos de salud de Lima y Callao.
. Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3 ATRIBUCIONES
« De control y supervision de las actividades de la oficina.
De representacion Técnica Administrativa en asuntos de su competencia
De controlar y supervisar el personal a su cargo.
De desarrollar el potencial del Recurso Humano de la institucion.
De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Aplicar las politicas y normas de caracter interno y especifico de administracion
y desarrollo de personal y proponer Su implementacion, actualizacion e
innovacion.

472 Gestionar y supervisar el pago de remuneraciones, pensiones, beneficios y
bonificaciones.

43 Proponer al Organo de Direccion, los desplazamientos del personal entre
unidades organicas y/o de puestos de trabajo. en el marco de la normatividad
vigente.

4 44 Coordinar y participar en la implementacion del Cuadro para Asignacion de
personal del hospital.

45 Supervisarla formulacion del Presupuesto Analitico de Personal.

TN 46 Emitir opinion técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales

vinculados a la administracion y desarrollo de personal.

\wa &
. [ ] L ] »

/S : ; ,‘,\ 47 Identificar y satisfacer las necesidades de recursos humanos del hospital

l - l\-'_"_'! r’ | establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal.

\;, ":fj‘ﬂL 48 Participar en el planeamiento programacion, reclutamiento, seleccion 'y
N\ . contratacion de personal para cubrir los puestos de trabajo o cargos con

N S T financiamiento presupuestal.
49 Asistir técnicamente al Organo de Direccion para lograr_el compromiso_del

| ULTIMA
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personal con la Vision y Mision del Hospital.

4.10  Emitir constancia de trabajo a servidores Y ex servidores.

411 Identificar lag necesidades de capacitacién del recurso humano de I3
institucién.

412 Proponer, ejecutar y supervisar las actividades de Capacitacion del RRHH de la
Institucion.

4.13  Promover la Capacitacion y el desarrollo continuo del personal a sy cargo.

4.14  Elaborar el MOF MAPRO, Yy otros documentos de gestion de su Oficina

415 Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando
mensualmente a la QEPP.

4.16  Participar en |a elaboracion del POA institucional.

4.17 Establecer el control previo y concurrente en |a Unidad Organica a su cargo,
para garantizar la confiabilidad ge acciones administrativas.

. Conformar comités de sy competencia y otros que le designa la direccion

4.19  Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccién del usuario.

4.20 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

4.21  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a sy cargo, priorizando el
cumplimiento de tas metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones.

4.22  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado.
* Acreditar especializacion en Gestion de Recursos Humanos, Administracién
Publica y/o Gestién Hospitalaria.
5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccién de
equipos de trabajo en |a administracion publica, en el sector salud un minimo
de dos (02) arios.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

* Capacidad de direccion, gestién de RRHH., trabajo en equipo, andlisis y
sintesis, expresion redaccion, coordinacién, administracién y organizacion.

» Habilidad técnico - administrativa, liderazgo, para buscar el desarrollo,
cooperacion, motivacién en el trabajo en equipo.

* Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional Y control del estres,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

* Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO REVISADO APROBADO ,

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

fos N3 Ejecutiva de Planeamienty Rescitcion Crecto ! - 2055 aasta la
=les 130472, i f T B . g K




, ANO 2012
@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - HOSPITAL DE [Fag 123 de

EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” 416 i
Version . 2.0

UNIDAD

ORGANICA: _ D il iR | L i

CARGO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE N° CAP

CLASIFICADO: RECURSOS HUMANOS 7 cArGO||

CcODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01107035 1 055

1 FUNCION BASICA

Supervisar y coordinar las actividades del Equipo de Trabajo de Normativo y Desarrollo
del Talento Humano.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
« De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES

. De control, supervision y coordinacion de las actividades del Equipo de Trabajo
de Normativo y Desarrollo del Talento Humano.
« De controlar, supervisar el personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir, coordinary ejecutar las actividades del Equipo de Trabajo de Normativo
y Desarrollo del Talento Humano.

42 Informar sobre la situacion actual del trabajador, en la documentacion que se
recepciona en el area.

43 informar la estadistica de los cumpleafos de 10s trabajadores, ademas de
sus padres € hijos.

44 Elaborar los cuadros de ejecucion y otorgamiento de Bonificacion personal y
gratificacién al personal con 25y 30 afios de SEervicios.

45 Apertura y registrar las Tarjetas Kardex de los trabajadores activos Y
pensionistas.

46 Actualizar los kardex de los pensionistas y revisar periddicamente aquellos
que cobran por poder, para coordinar con el Area de bienestar de Personal.

47 Mantener actualizado el Legajo de Personal y velar por el buen estado de
conservacién de ellos.

4.8 Mantener y guardar absoluta reserva sobre todo tipo de documentacion de

cada uno de los trabajadores que llega al Area.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas o carrera afin,
colegiado y habilitado.
+ Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis (06) meses.
« Conocimiento de Computacion.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO \ MODIFICACION VIGENCIA
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52 EXPERIENCIA
* Experiencia no menor de 02 afios en labores de |a especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
® Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacién.
¢ Capacidad para el trabajo en equipo
® Ftica y valores: Solidaridad y honradez

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO " NUMERO
CLASIFICADO. TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO. 01107036 1 060

1 FUNCION BASICA

Controlar la asistencia diaria del personal que labora en e hospital, elaborar e
consolidado de |a Programacion de productividad y Asignacion extraordinaria por
trabajo asistencial del personal del hospital.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

* De dependencia Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Control-Registro y Bienestar de Personal a quien reporta el cumplimiento de
sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
22 EXTERNAS

(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Asegurar el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del MINSA,
42 Controlar a asistencia diaria del personal que labora en el hospital.
4.3 Informar a la jefatura de la Oficina y a los organos de Asesoria, Apoyo y

Linea, sobre la inasistencia del personal. asi como también de su rendimiento
y eficacia en el desempefio de sus labores.

4.4 Digitar roles, permisos, partes diarios, licencias, reemplazos, en el Sistema de
Control.

45 Proyectar resoluciones de Programacion de vacaciones anual y elaborar
Boletas de autorizacion de vacaciones mensual

4.6 Procesar, liquidar Y proyectar resoluciones de descuento por faltas y
tardanzas, licencias con y sin goce de haber, etc.

4.7 Elaborar el Costo Trimestral, Mensual de pago por guardias hospitalarias

4.8 Elaborar el costo mensual por guardias hospitalarias.

4.9 Proyectar Resoluciones de guardias hospitalarias trimestral y mensual.

4.10 Proyectar resoluciones de Programacién de vacaciones anual y elaborar
Boletas de autorizacién de vacaciones mensual

ULTIMA
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411 Proyectar resoluciones de autorizacién de pago de guardias hospitalarias
mensual.

412 Ingresar los registros de asistencia en el sistema de control de asistencia de
los partes diarios del personal médico.

413 Registrar y entregar las Boletas de permisos, reemplazos, etc. al personal
que lo solicite

414 Elaborar el consolidado de la programacion de productividad y Asignacion
extraordinaria por trabajo asistencial del personal del hospital.

415 Procesar la asistencia del personal para efecto de pago por productividad y
Asignacion extraordinaria por trabajo asistencial.

4.16 Procesar, liquidar y proyectar resoluciones de descuento al CAFAE, licencias
con y sin goce de haber, horario especial, licencia por fallecimiento de familiar
directo, etc.

417 Confeccionar el Fotocheck del personal nuevo y los duplicados cuando lo
soliciten.

418 Proyectar resoluciones de horario de lactancia, licencia con goce de haber
por fallecimiento de familiar directo.

419 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

« Titulo Técnico de Instituto Superior 0 estudios universitarios en
administracion o similar.
« Estudios acreditados en computacion.

52 EXPERIENCIA

5h ! « Experiencia minima de 1 afio en labores de fa especialidad.
> 53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
y « Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de

/ organizacion.
« Capacidad para trabajar en equipo
« Eticay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD
e RO PERSONAL ¥ | |umero
CARGO TN CAP
Do, TRABAJADORA SOCIAL | cARGO
e — - bl n
i50Rn. | CODIGO DEL CARGO |
¥ 0\ | CLASIFICADO: 01107035 | 057

1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de programas de servicio social en beneficio del personal de

Ja Institucion.
. 2 RELACIONES
\ 2.1 INTERNAS:
\
- \E e De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal, a
e

-8 quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
’ « Tiene a su cargo el Equipo de Control-Registro y Bienestar de Personal
» De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

ULTIMA
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2.2 EXTERNAS
* Con el Seguro Social de Salud ESSALUD: Tramitacién de Tarjetas de
Acreditacién, inscripcion de Titulares y derechohabientes.
¢ Con entidades publicas y privadas: Diferentes donaciones para el personal.

3 ATRIBUCIONES

* De control, supervision Yy coordinacion de las actividades de| Equipo de Trabajo
Control-Registro y Bienestar de Personal
¢ De controlar, supervisar el personal a su cargo

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, dirigir y coordinar las actividades del Equipo de Trabajo Control-
Registro y Bienestar de Personal.

4.2 Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades del Area.
4.3 Asesorar Y dirigir las politicas de Bienestar de Personal.

4.4 Desarrollar el Bienestar integral del trabajador y su familia a través de una
atencion profesional. técnica y administrativa.

45 Proyectar resoluciones de subsidios por maternidad y enfermedad.

4.6 Promover las buenas relaciones laborales entre los trabajadores de |Ia
institucién.

4.7 Realizar con absoluta reserva investigaciones de |a problematica del
trabajador, elaborando su respectivo diagnéstico y tratamiento.

48 Contribuir a un equilibrado estado de salug biopsicosocial del trabajador, a fin
de que haga uso de sus vacaciones en buenas condiciones de salud, en caso
contrario, solucionarlos con la intervencién del hospital 0 ESSALUD.

4.9 Realizar visitas domiciliarias a pensionistas y personal activo que se le
solicita, evacuando el respectivo informe social.

410 Brindar orientacion al personal sobre sus beneficios, derechos, deberes y
obligaciones.

411 Formular Y ejecutar actividades para las principales festividades que se
realizan en ej hospital.

4.12  Elaborar fichas sociales.
4.13  Participar en el pedido de Canasta de viveres

4.14  Informar periodicamente a |a Jefatura de la Oficina sobre las actividades
desarrolladas en |a Unidad.

415 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION
s Titulo profesional universitario de Asistente Social, colegiado y habilitado.
* Resolucion de término de SERUM.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Tener un minimo de un (01) aio de desemperio en la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacién
técnica.
* Capacidad para trabajar en equipo.
* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e ULTIMA
ELABORADO REVISADO APRO B MODIFICACION VIGENCIA
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U@AQEEANICA: OFICINA DE PERSONAL NUMERO |
CARGO ESPECIALISTAEN ADMINISTRACION N° CAP
CLA_Sl{F}CADO:_ _EE RECURSOS HUMANOS CARG_O_ N
cODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01107035 1 056

41

4.2

43

4.4

45

46

47

438

1 FUNCION BASICA

Coordinar y mantener actualizado el registro del personal
2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende del Coordinador del Equipo de Trabajo Normativo
y Desarrollo del Talento Humano, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Informar sobre la situacion actual del trabajador, en la documentacién que se
recepcionara en el Area.

informar la estadistica de 10s cumpleafios de los trabajadores, ademas de sus
padres € hijos.

Elaborar los cuadros de ejecucion y otorgamiento de Bonificacion personal y
gratificacion al personal con 25y 30 afios de servicios.

Aperturar y registrar las Tarjetas Kardex de los trabajadores activos Y
pensionistas.
Actualizar los kardex de jos pensionistas y revisar periodicamente aquellos

que cobran por poder, para coordinar con el Area de pienestar de Personal.

Mantener actualizado el Legajo de Personal y velar por el buen estado de
conservacion de ellos.

Mantener y guardar absoluta reserva sobre todo tipo de documentacién de .
cada uno de los trabajadores que llega al Area.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas o carrera afin,
colegiado y habilitado.

Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis (06) meses.
Conocimiento de Computacion.

52 EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la especialidad minima de 02 afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

ELABORADO REVISADO APROBADO
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® Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.

® Capacidad para el trabajo en equipo
*__ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ANICA: OFICINA DE PERSONAL
UNIDAD ORGANICA | ST
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO. 01107036 ( 1 064

1 FUNCION BASICA
Realizar el registro del personal.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de
Trabajo Normativo y Desarrolio del Talento Humano.

¢ De coordinacion: Con Ias Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar resoluciones sobre desplazamientos de personal, Rotaciones,
Destaques, Reasignaciones. Permutas.
4.2 Elaborar  oficios  sobre negacion y/o aceptacién de destaques,
reasignaciones, permutas.
4.3 Elaborar oficios de presentacion de personal a los diferentes organos de
apoyo y de linea en el ingreso de personal al hospital.
4.4 Elaborar resoluciones de conformidad de documentos de los residentes e
internos, para enviar al Ex IDREH.
4.5 Elaborar resoluciones de asignacion de funciones y términos de asignacion
de funciones.

4.6 Elaborar resoluciones de las diferentes comisiones y comités.
4.7 Preparar y distribuir los formatos de evaluacion de desempefio laboral en

4.8 Elaborar los compromisos para la firma de los trabajadores en caso de
licencias por capacitacion oficializada y no oficializada.
Las demas funcicnes que le asigne su Jefe inmediato

5 REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto  Superior o estudios universitarios en
administracién o similar.

¢ Estudios acreditados en computacion.
5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

ELABORADO REVISADO APROBADO —! ULTIMA VIGENCIA
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» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion tecnicay de

organizacion.
« Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO ’ N° NUMETRD
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il T CAP
CcODIGO DEL CARGO

O SIFICADO: 01107036 \ 1 059

1 FUNCION BASICA

Elaborar los diferentes documentos relacionados
capacitacién y evaluacion del desempefio laboral.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Destagues, Reasignaciones, Permutas.

410 Elaborar oficios sobre negacion  y/o
reasignaciones, permutas.

internos, para enviar al Ex IDREH.

de funciones.

REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

académicos.
« Conocimientos de Computacion.

52 EXPERIENCIA

« De dependencia: Depende directamente del Co
Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano.

« De coordinacién: Con las Unidades Organicas

del HEJCU.

49 Elaborar resoluciones sobre desplazamientos de personal,

aceptaciéon  de

414  Elaborar resoluciones de las diferentes comisiones y comites.

415 Preparar y distribuir los formatos de evaluacion de desempefo laboral en
forma semestral a los 6rganos de linea y apoyo del hospital

416  Elaborar los compromisos para la firma de los trabajadore
licencias por capacitacion oficializada y no oficializada.

417 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

. Estudios universitarios en carreras afines minimo seis (06)

a desplazamientos de personal,

ordinador del Equipo de

Rotaciones,
destaques,
411 Elaborar oficios de presentacion de personal a los diferentes organos de

apoyo y de linea en el ingreso de personal al hospital.

412  Elaborar resoluciones de conformidad de documentos de los residentes e

413  Elaborar resoluciones de asignacion de funciones y términos de asignacion

s en caso de

semestres
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¢ Tener un minimo de tres (03)arios en labores de la especialidad.
* Acreditar experiencia en labores técnicas de Ia especialidad.
* Amplia experiencia en manejo de los procesos técnicos de personal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.
¢ Capacidad para trabajar en equipo
¢  Cumplir con las normas internas de trabajo.
o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ggl(?A'Ah?lC A.  OFICINA DE PERSONAL NUMERG

gffg?,c ADO:  TECNICO/A ADMINISTRATIVO (i }:AR;O S

T —— [
1 FUNCION BASICA

Supervisar, controlar y coordinar las actividades del Equipo de Trabajo de
Programacién-Presupuesto y Remuneraciones.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal.
* De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
* Coordina con la Direccion de Remuneraciones y Pensiones del Ministerio de
Salud.
3 ATRIBUCIONES
*  De supervision, control Y coordinacion de las actividades de| Equipo de Trabajo
de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones
¢ De controlar, supervisar el personal a sy cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, ejecutar, supervisar Y coordinar las actividades del Equipo de
Trabajo de Programacién—Presupuesto y Remuneraciones.

4.2  FElaborar la Planilla de pago de haberes del personal activo y pensionista del
hospital, con las deducciones de sus remuneraciones y pensiones, segun
corresponda, de acuerdo a los  documentos sustentatorios que les sea
proporcionado.

4.3 Revisar y modificar los borradores de las planillas de pago después de haber
realizado las modificaciones que se generan mensualmente antes del empoce
respectivo.

44 Elaborar |as planillas de Gratificaciones por 25 y 30 afos de servicios, por
descuentos judiciales, fallecimiento y sepelio.

4.5 Elaborar los resimenes de activos Y pensionistas con sy respectivo pago a
terceros con estados de cuentas.

46 Enviar los respaldos de haberes y pensiones al Ministerio de Salud.

4.7  Elaborar las Planilias de pagos de las AFP.

ELABORADO REVISADO APROBADO S VIGENCIA
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49 Elaborar Cuadros comparativos, estadisticos, etc.
410 Vigilar, blogueary desbloquear cuentas de ahorros (multiRed).

su aprobacion al Ministerio de Salud.
informatica de! MINSA para programa de procesamiento de planillas.

general y demas cuadros que le corresponda procesar.

pensionistas.

Trabajo Asistencial (AETA), Productividad (SUBCAFAE).
417 Dar tramite la documentacién recepcionada por la Oficina.
418 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

relacionados con sus funciones.
« Acreditar capacitacion especializada en computacion.
52 EXPERIENCIA
. Experiencia en labores de la especialidad minima de 02 afos.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

de organizacion.
» Capacidad para trabajar en equipo.
« Eticay valores: Solidaridad y honradez.

48 Elaborar las fases del sistema SIAF para el pago de haberes e incentivos.

411 Elaborar el Calendario inicial y de Ampliacion de Compromisos de pagos para
4.12 Coordinar permanentemente  con la Direccion de Remuneraciones €
4 13 Coordinar con la Oficina de economia lo relacionado a los resumenes en
414 Coordinar estrechamente con cada una de las Unidades para solicitar la
documentacion que respalde la elaboracion de las planillas en general.

415 Aperturar las Cuentas de ahorro del personal nombrado, contratado y

416 Elaborar las Planillas de Incentivos Laborales, Asignacion Extraordinaria por

. Titulo Técnico de Instituto Superior no menor a seis semestres academicos,
o estudios universitarios en administracién o similar, que incluya estudios

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO TN
ChsricADD: Ecr\uc% ADM|N|§TRA'n~vo o lEAEEO_
CODIGO DEL CARGO \ 5
GLASIFICADO: UL ?

!

NUMERO
CAP

061-063

1 FUNCION BASICA

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

\ « De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de
Trabajo de Programacién—Presupuesto y Remuneraciones, a quien reporta el

cumplimiento de sus funciones.
« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

Elaborar la Planilla de pago de haberes del personal activo y pensionista del hospital.

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION
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(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar la Planiila de pago de haberes de| personal activo y pensionista de|
hospital.
42 Revisar y modificar los borradores de Jas planillas de pago después de haber

realizado las modificaciones que se generan mensualmente antes del
empoce respectivo.

43 Procesar |as planillas de subsidios por enfermedad; por descuentos
judiciales, fallecimiento y sepelio.

4.4 Procesar los resumenes de activos Y pensionistas con sy respectivo pago a
terceros con estados de cuentas.

4.5 Enviar los respaldos de haberes y pensiones al Ministerio de Salud.

46 Procesar las Planillas de pagos de las AFP.

47 Procesar las fases del sistema SIAF.

4.8 Elaborar Cuadros Comparativos, estadisticos, etc.

4.9 Vigilar, bloquear y desbloguear cuentas de ahorros (multired).

4.10 Preparar el Calendario inicial y de Ampliacion de Compromisos de pagos
para su aprobacion al Ministerio de salud.

4.11 Coordinar peérmanentemente con |3 Direcciéon de Remuneraciones e
informatica del MINSA para el programa de procesamiento de planillas.

= 4.12 Coordinar con Ia Oficina de €conomia lo relacionado a los restimenes en

\ general y demas cuadros que le corresponda procesar.
2 } 413 Coordinar estrechamente con cada una de las areas para solicitar la
= & documentacién que respalde la elaboracion de |as planillas en general.
g fN 4.14 Aperturar las Cuentas de ahorro del personal nombrado, contratado y
pensionistas.

415 Elaborar las Planillas de Incentivos Laborales.

4.16 Apoyar en |a elaboracién de Planillas de Incentivos Laborales de| Personal
administrativo (SUBCAFAE).

417 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MiINIMOS

5.1 EDUCACION
* Titulo Técnico de Instituto  Superior o estudios universitarios en
administracion o similar.
* Estudios acreditados en computacion
e Capacitacion especializada en el grea.

3 52 EXPERIENCIA
»/ * Experiencia minima de 1 afio en labores de |a especialidad.

\
v )
‘g-;w
3 /
/

ULTIMA
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53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad de analisis. expresion, redaccion, sin

organizacion.
« Capacidad para trabajar en equipo.
. Eticay valores: Solidaridad y honradez.

tesis, coordinacién técnica y de

ULTIMA
\ MODIFICACION Wisia e
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

Oficina £jecutiva de
Administracion

=% EEETE
y Mantenimiento
| I

4 2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DRGANIGRAMA ES TRUCTURAL DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS "JOSE CASMIRO ULLOAT
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4.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS: ‘1

i MANTENIMIENTO

L JESEIA CFICINA (1)

EGUIPO DF TRANSPORTE. B £QUIPO DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD MANTENIMIENTO, ROPERIA,

[‘7 OF ICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

LAVANDERIA Y COSTURA
1

TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 1)

CHOFFR (10}
, S TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES 8)

_,‘_J

i l,mr: /A EN SERVICK
GENERALES | (4] TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES (1
AUXILIAR ASISTENCIAL (1)

|-

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS!

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO %‘;’gg& TOTAL CARGO ccéﬁgf\’fzi
o Wi |
JEFE/A OFICINA 011J7C44 SP-EJ i i i !
1ECNICOIA ACMINISTRATIVC ! 01107C48 SP-AP | 1 1
CHOFER 01107046 SP-AP 10 10
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | 01107045 SP-AP 12 12
535 |TRABAJOR/A DE SERVICIOS GENERALES 01107046 SP-AP 1 1
080 AUXILIAR ASISTENCIAL 01107046 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 26 26 0 1
ELABORADO REVISADC APROBADO ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos
sistemas, los cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e
interrelacion con los demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no
menos importante las Normas de Control Interno que ha dispuesto la Contraloria General
de la Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando
independencia y separacién de funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se
concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza de sus
funciones  requieren controles permanentes para desarrollar sus procesos, siendo
incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un alto riesgo
de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos. (Resolucion de
Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre. 2006.- “Normas de Control Interno.- 3 Norma General
para las Actividades de Control Gerencial.- Segregacion de Funciones”).

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacién,
acortando y agilizando la cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-95-INAF/ONR.-
DIRECTIVA N°002-95-INAP/DNR.- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion
en un marco de modernizacion administrativa”).

Se precisa sefialar que el principio que se esta considerando en la creacién de los equipos
que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control
Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo
Se ha considerado los primeras criterios de la directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02
cumpliendo las siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en
forma permanente” y "cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a
funciones que no pueden ser efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las
normas de control interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma separada”.

Oficina de caracter operativo que por la naturaleza de sus funciones requiere acortar y
agilizar la cadena de mando, facilitando la coordinacién y las comunicaciones, pues los
resultados de su accionar son inmediatos y de incidencia directa con los pacientes, por lo
cual propone |os siguientes equipos:

v Equipo de Trabajo de Transportes y, Vigilancia y Seguridad.- Es el encargado
de ejecutar y supervisar las actividades administrativas y técnicas de
funcionamiento del parque automotor de la institucion, conformado por las unidades
de transporte y ambulancias, garantizando la correcta operatividad de forma
permanente. Estando a su cargo la supervision y verificacion del fiel cumplimiento
del contrato celebrado con terceros sobre vigilancia y seguridad en el hospital. A su
vez establece las estadisticas para realizar el seguimiento de sus actividades y
controlar la ejecucion de los resultados alcanzados.

v" Equipo de Trabajo de Mantenimiento, Lavanderia, Roperia y Costura.- Es el
encargado del mantenimiento del inmueble, instalaciones fisicas y electromecanicas
del hospital, logrando su operatividad y conservacion permanente a través del
mantenimiento rutinario, preventivo y correctivo, continuo y oportuno, también de
disenar, confeccionar y renovar las prendas del hospital, suministrando
indumentaria nueva, y asegurando que los requerimientos se distribuyan
oportunamente; ademas esta encargado de realizar la supervision y el fiel
cumplimiento de los contratos celebrados con terceros sobre: la distribucién
oportuna de la ropa limpia y limpieza, servicios de terceros que brindan las
empresas contratistas. Como el equipo anterior, establece las estadisticas para
realizar el seguimiento de sus actividades y controlar la ejecucion de los resultados

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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alcanzados.

Al igual que las oficinas anteriores el principio que se esta considerando en la creacion de
los equipos es la implantacién y funcionamiento del Control Interno en las entidades del
Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control interno de las Entidades del Estado.-
Ley N°28716).

Planeamiento del Manual de Organizaciéon 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
Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
Financieros.

e Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
La organizacién 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.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

—  OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA:  manTENMIENTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO
CODIGO DEL CARGO
e AT 01107044 1 065

1 FUNCION BASICA
Organizar, planificar y supervisar la ejecucién de actividades especializadas en materia
de mantenimiento de equipos hospitalarios e infraestructura, lavanderia, roperia,
costura transporte, limpieza, vigilancia y otros servicios generales.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* De dependencia: Depende directamente del cargo estructural del Director/a
Ejecutivo, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

e Conla DGIEM del Ministerio de Salud.
+ Con otras entidades publicas y/o privadas en el &mbito de su competencia.
3 ATRIBUCIONES

aw 3 » De supervision y control de las actividades de todos los servicios generales,

asi como de los servicios por terceros de la institucion.

e De representacion técnica, en materia de su competencia ante entidades del
Sector.

e De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, controlar y supervisar las actividades del servicio para el cumplimiento
de los objetivos y metas.

4.2 Remitir y evaluar el cuadro de necesidades para la Oficina a su cargo.

4.3 Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento de
Equipos y maquinarias.

4.4 Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento de
infraestructura.

4.5 Supervisar y dar conformidad a los servicios de Vigilancia, limpieza y
lavanderia del HEJCU

46 Supervisar los trabajos efectuados por terceros y por personal a su cargo.

4.7 Elaborar Informes relacionados con su area y elevarlos a la Oficina Ejecutiva

de Administracién y/o Direccion.

4.8 Asesorar a las instancias que asi lo requieran en la administracion de
aquellos bienes donde el criterio técnico sea necesario.

49 Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
mobiliario, equipos y vehiculos del hospital.

i —-¥=-’$i J 410  Contribuir a que se mantenga la asepsia e higiene en especial en las areas
Ny, criticas.

411 Contribuir @ mantener la operatividad de los equipos e instalaciones del
Hospital.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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412  Supervisar las actividades de duplicado de los formatos, el pedido de
materiales de impresion.

413  Lograr proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones
aseépticas.

414  Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante
desastres, disponiendo y asignando las funciones que devengan de este tipo
de situaciones.

415  Promover la capacitacién y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

4.16  Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestién de su Oficina

417  Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando
mensualmente a la OEPP.

418  Participar en la elaboracion del POA institucional.

419  Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.

4.20 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion

421  Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

422  Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

423  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones

4.24  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
+ Titulo Profesional Universitario de Ingeniero electronico, colegiado y habilitado
o carreras afines relacionadas con el cargo.
« Conocimiento en el area biomédica, mantenimiento de equipo e infraestructura
« Conocimientos en bioseguridad, administracion y relaciones humanas.

52 EXPERIENCIA
e Experiencia de tres (03) afios en el area de Servicios Generales,
Mantenimiento de Infraestructura y Equipamiento Médico.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e (Capacidad de direccion, gestion de RR.HH., organizacién y administracion.

e Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis y coordinacion técnica.

e Habilidad y liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacién, motivacion en el
personal a su cargo, el trabajo en equipo.

e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional, manejo de relaciones
interpersonales y control del estrés.

e Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. cortesia y buen
trato a los usuarios internos y externos.

o FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

ELABORADO MODIFICACION
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< . OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
SNIRED ORGAFICA' MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO B . N° CAP
CLASIFICADO: TECNICO/A AQMINISW RATIVO |l CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01107046 1 066

1 FUNCION BASICA

Mantener actualizada la informacion de registros de mantenimiento de equipos, control
de vehiculos, control de prendas hospitalarias y combustibles.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.
Tiene a su cargo el Equipo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y
Costura.

De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

42
43
44

4.5
46

4.7
4.8
4.9

4.10

Dirigir, coordinar y supervisar, las actividades del Equipo de Trabajo de
Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, para el cumplimiento de los
objetivos y metas.

Recopilar informacion técnica sobre caracteristicas de equipos, maquinarias.
Manejar adecuadamente el software de gestién administrativa.

Mantener actualizada la informacion de registros de mantenimiento de
equipos, control de vehiculos, control de prendas hospitalarias, combustibles.
Realizar el seguimiento de los pedidos solicitados a la Unidad de Logistica.
Cuidar y mantener el prestigio de la oficina promoviendo la autodisciplina
basada en su eficiencia, honradez y buen trato.

Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante
desastres, actuando en concordancia con sus disposiciones.

Verificar se dé el cumplimiento contractual de las labores que se encuentran
a cargo de la oficina.

Realizar el duplicado de los formatos, el pedido de materiales de impresion y
archivar copias de los formatos.

Las demas funcicnes que le asigne su Jefe inmediato

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

Estudios universitarios en carreras afines minimo seis (06) semestres
académicos.

Acreditar conocimientos de Computaciény de Microsoft Office.

Acreditar conocimientos de Autocad.

5.2 EXPERIENCIA

ELABORADO

ULTIMA
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+ Tener un minimo de tres (03) afios en labores de la especialidad.
e Acreditar experiencia en |abores técnicas de la especialidad.
» Amplia experiencia en manejo de los procesos tecnicos de personal

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
 Capacidad de anélisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion tecnica y
de organizacién.
o Capacidad para trabajar en equipo
e  Cumplir con las normas internas de trabajo.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

ORGANICA: MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: S CARGO

CODIGO DEL CARGO

e 01107046 1 067

1 FUNCION BASICA

Realizar actividades de Transportes, garantizando la correcta operatividad y uso de las
unidades moviles.

2 RELACIONES

2 1 INTERNAS:
e De dependencia: Depende directamente del Equipo de Transporte-Vigilancia
y--% y Seguridad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS:
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Garantizar la correcta operatividad de las unidades moviles

4.2 Controlar y suministrar los materiales que se requieran para la ejecucién de
los mantenimientos, trabajos o servicios a las unidades moviies.

4.3 Coordinar y controlar el suministro de combustibles y lubricantes a las
unidades moéviles, segun lo requiera las unidades previa verificacion del
kilometraje y reserva respectiva.

44 Evaluar y firmar el registro y control diario de Vehiculos y Combustible
respectivamente de las unidades moviles de la institucion.

45 Coordinar las necesidades y/o programas técnicos que requieran las
unidades y comunica al Jefe Inmediato para la solucién de sus problemas.

46 Supervisar y verificar el cumplimiento y calidad de los trabajos, emitiendo ei

TN informe respectivo.
/ \ 47 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante
>y .‘ desastres, actuando en concordancia con sus disposiciones.
\ ‘%@{%\ 4.8 Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.
\ AT 49 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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5.1 EDUCACION
¢ Educacion secundaria concluida.
« Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
e Estudios técnicos sobre mecanica automotriz.
e Tener Brevete profesional A2.

52 EXPERIENCIA
+ Experiencia: 03 afos en labores afines.
+ Capacitacion en RCP basico.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad para trabajar en equipo
¢ Cumplir con las normas internas de trabajo.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

_ OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: w0 ) NTENIMIENTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: CHOFER CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADD] 01107046 4 068- 071

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades para garantizar la correcta operatividad de las unidades moviles.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Trabajo de Transporte-Vigilancia y Seguridad, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Revision y limpieza diaria de las unidades a su cargo, manteniéndolas

limpias y presentables

42 Verificar y garantizar diariamente los correctos niveles de combustible, nivel
de aceite, nivel de agua, temperatura, estado de baterias, presiéon de aire en
Llantas, luces y sirenas.

43 Apoyar al técnico de Enfermeria en el traslado de pacientes por ambulancias,

4.4 Cumplir con registrar los formatos diarios de salida y control de los vehiculos
y el cuaderno de registros reportando oportunamente al Jefe de Transportes.

4.5 Apoyar en las salidas de comisiones por el personal del Hospital, previa
papeleta de Comisién y autorizacién del Jefe de Transportes.

4.6 Informar al Jefe inmediato, cualquier problema que se presente durante la
realizacion de las guardias hospitalarias, ya sea falla mecanica, percance de
transito, robo si fuera el caso, etc.

4.7 Custodiar y permanecer en el vehiculo a su cargo, resguardando el integro
de los bienes, durante su guardia, bajo responsabilidad.
4.8 Relevar su guardia reportando en el registro respectivo.
4.9 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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desastres. Actuando en concordancia con sus disposiciones.
4.10  Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.
411 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Educacién secundaria concluida.
e Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
¢ Estudios técnicos sobre mecanica y electricidad automotriz.
e Tener Brevete profesional A2.
52 EXPERIENCIA
e Experiencia: 03 afios en labores afines.
+ Capacitacion en atencidn basica en RCP y traslado de pacientes.
¢ Conocer le manejo del sistema de radio transmision.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad para trabajar en equipo.
® Qumplir con las normas internas de trabajo.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez
o Capacitacién en atencidn basica en RCP y traslado de pacientes.
ELABORADO REVISADO APROBADO uLTIMA VIGENCIA
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 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: paNTENIMIENTO 7 B NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: CHOFER CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: R L i

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades para garantizar |a correcta operatividad de las unidades moviles.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Trabajo de Transportes-Vigilancia y Seguridad, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
. 4 FUNCIONES ESPECIFICAS
2 4.1 Revision y limpieza diaria de las unidades a su cargo, manteniéndolas limpias
§54 2 y presentables
; JeSw ) 4.2 Verificar y garantizar diariamente los correctos niveles de combustible, nivel
7 3 de aceite, nivel de agua, temperatura, estado de baterias, presiéon de aire en
' / Llantas, luces y sirenas.

43 Apoyar al técnico de Enfermeria en el traslado de pacientes por ambulancias,

44 Cumplir con registrar los formatos diarios de salida y control de los vehiculos
y el cuaderno de registros reportando oportunamente al Jefe de Transportes.

45  Apoyar en las salidas de comisiones por el personal del Hospital, previa
papeleta de Comision y autorizacion del Jefe del Equipo.

46  Informar al Jefe inmediato, cualquier problema que se presente durante la
realizacion de las guardias hospitalarias, ya sea falla mecanica, percance de
transito, robo si fuera el caso, etc.

47  Custodiar y permanecer en el vehiculo a su cargo, resguardando el integro
de los bienes, durante su guardia, bajo responsabilidad.

48  Relevar su guardia reportando en el registro respectivo.

TEORN 49 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante
/v Y desastres, actuando en concordancia con sus disposiciones.
15 . 1 410 Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.
| Ao 411 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Educacion secundaria concluida.
« Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
+ Estudios técnicos sobre mecanica y electricidad automotriz.
e Tener Brevete profesional A2.
e Capacitacion en bio seguridad.
52 EXPERIENCIA

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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« Experiencia: 03 afos en labores afines.
« Capacitacion en atencion basica en RCP y traslado de pacientes.
« Conocer le manejo del sistema de radio transmision.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad para trabajar en equipo.
e Cumplir con las normas internas de trabajo.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

. _ OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA:  \ea NTENIMIENTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: CHOFER CARGO
CcODIGO DEL CARGO
IS o Tt 01107046 3 073-075

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades para garantizar la correcta operatividad de las unidades moviles.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS
e De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de

Trabajo de Transportes-Vigilancia y Seguridad a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.
e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Revisién y limpieza diaria de las unidades a su cargo, manteniéndolas

limpias y presentables

42 Verificar y garantizar diariamente los correctos niveles de combustible, nivel
de aceite, nivel de agua, temperatura, estado de baterias, presion de aire en
Llantas, luces y sirenas.

43 Apoyar al técnico de Enfermeria en el traslado de pacientes por ambulancias,

44 Cumplir con registrar los formatos diarios de salida y control de los vehiculos
y el cuaderno de registros reportando oportunamente al Jefe de Transportes.

4.5 Apoyar en las salidas de comisiones por el personal del Hospital, previa
papeleta de Comision y autorizacién del Jefe de Transportes.

46 Informar al Jefe inmediato, cualquier problema que se presente durante la

realizacion de las guardias hospitalarias, ya sea falla mecanica, percance de
transito, robo si fuera el caso, etc.

47 Custodiar y permanecer en el vehiculo a su cargo, resguardando el integro
de los bienes, durante su guardia, bajo responsabilidad.
4.8 Relevar su guardia reportando en el registro respectivo.

49 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante
desastres. Actuando en concordancia con sus disposiciones.

4.10  Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.

4.11 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

ULTIMA
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Educacion secundaria concluida.

Conocimiento de las reglas y rutas de transito.

Estudios técnicos sobre mecanica y electricidad automotriz.
Tener Brevete profesional A2

Capacitacion en bio seguridad.

5.2 EXPERIENCIA
 Experiencia: 03 afos en labores afines.
e Capacitacion en atencion basica en RCP y traslado de pacientes.
« Conocer le manejo del sistema de radio transmision.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad para trabajar en equipo.

e Cumplir con las normas internas de trabajo.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: )\ NTENIMIENTO NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: CHOFER CARGO
CODIGO DEL CARGO
LA S 01107046 1 076

1 FUNCION BASICA
Revisar permanente las unidades moviles, asegurando la perfecta operatividad de las

"e \ mismas.
>y o) 2 RELACIONES
A 2.1 INTERNAS:

* De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Trabajo de Transportes-Vigilancia y Seguridad a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones

» De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

7 4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Revisar permanente las unidades moviles, asegurando la perfecta operatividad de
las mismas.

4.2 Coordinar con los choferes, a fin de dar solucidn a cualguier falla imprevista que
se presente.

4.3 Cumplir un programa de mantenimiento preventivo como pueden ser
alineamiento, direccion, sistema de frenos, afinamiento y otros.

4.4 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante
desastres. Actuando en concordancia con sus disposiciones.

4.5 Elaborar programa de mantenimiento preventivo de vehiculos.
i 4.6 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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51 EDUCACION

* Educacion secundana concluida.

o Estudios técnicos concluidos en motores de combustion y mecanica
automotniz.

* Tener Brevete profesional A2.

¢« Capacitacién actualizada relacionada con el area.

5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia: 03 anos en labores afines.
e Capacitacion en atencién basica en RCP y traslado de pacientes.
e Conocer le manejo del sistema de radio transmision.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES.

e Capacidad para trabajar en equipo.
e«  Cumplir con las normas internas de trabajo.
o FEticay valores: Solidaridad y honradez.

; . OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: 1y ANTENIMIENTO NUMERO
CARGO TRABAJADOR/A DE SERVICIOS N° CAP
CLASIFICADO: GENERALES CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO:- 01107046 1 089
» 1 FUNCION BASICA
"‘_r" Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
- fisica, equipos biomédicos y electromecénicos.
& / 2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES

TN\ 4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Controlar, supervisar y suministrar los materiales para la ejecucion de
servicios requeridos por los diferentes érganos de la Entidad, asi como el
control del personal a su cargo.

42 Revisar y mantener |la operatividad de los equipos, maquinarias. Equipos de
infraestructura y sistema eléctrico y de redes del hospital.

43 Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata.

R 44 Revisar e informar posibles fallas en las instalaciones e infraestructura del
) hospital en la realizacion de las guardias hospitalarias.
S== ) 4.5 Realizar y lograr el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos o
h-e¢ ‘l‘—‘f = magquinarias segun lo programado.

i / 4.6 Solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a utilizar en las

reparaciones y registrando las respectivas 6rdenes de trabajo por las

. ULTIMA
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reparaciones realizadas.

47 Controlar y suministrar de Oxigeno y gases medicinales a las areas de
emergencias y hospitalizacion.

4.8 Revisar, inspeccionar y mantener la operatividad de los equipos, sistemas de
bombeo, aguas negras, tanque elevado, cisternas y suministro correcto de
energia eléctrica.

4.9 Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de aspiradoras de
secreciones y campana extractora segun lo programado.

410 Informar y solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a
utilizar en reparaciones y registrando ias respectivas érdenes de trabajo por
las reparaciones realizadas.

411 Revisar y mantener los tableros eléctricos de distribucion instalados en la
entidad.

4.12  Realizar el cableado de red para computo, previa coordinacion con el usuario
solicitante.

4.13  Realizar instalaciones eléctricas como tomacorrientes, interruptores, controles
eléctricos, conectivo, fusibles y fluorescentes, cableado red computo, previa
coordinacién con el Jefe de Mantenimiento y el usuario.

4.14  Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.
415  Recortar las ocurrencias y trabajos pendientes al personal de relevo entrante.

416 Supervisar y verificar el cumplimiento y calidad de los trabajos del personal y
terceros, emitiendo el informe respectivo y conformidad de ser el caso.

e N 4.17  Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante
Ry 3 desastres, actuando concordancia con sus disposiciones.
-2 7
e f 4.18  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
’/ ) 5 REQUISITOS MiNIMOS
¢ At

51 EDUCACION
e Instruccion secundaria completa.

5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia no menor de 02 afios, en labores de la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacitacion en bioseguridad, electricidad industrial y computacion

. . OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

UNIDAD ORGANICA: g ANTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

CODIGO DEL CARGO _
T 01107046 1 077

1 FUNCION BASICA
Realizar las actividades del Equipo de Trabajo de Transporte, Vigilancia y Seguridad.

2 RELACIONES

\ 2.1 INTERNAS:
4 ' * De dependencia: Depende del Jefe de Oficina de Servicios Generales y
- a--;f. <3 Mantenimiento.

o Esta a cargo del Equipo de Trabajo de Transporte, Vigilancia y Seguridad a

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Coordinar: organizar, supervisar, la ejecuciéon de acciones de seguridad y
vigilancia en los Interiores y exteriores del hospital.

42 Controlar el Ingreso y salida de todo bien del Hospital, los mismos que solo
pueden salir con documentos autorizados por las jefaturas correspondientes.

43 Controlar el rendimiento y disciplina del personal a cargo.

44 Informar a la Direccién y al Jefe inmediato de aquellos hechos que se
consideren pertinentes.

4.5 Controlar y registrar el ingreso y salida de pacientes, visitas, proveedores y
publico en general.

46 Registrar las salidas y llegadas de las unidades mdviles.
4.7 Mostrar un trato respetuoso al publico en general.
48 Controlar y registrar el ingreso/salida de cadaveres del Mortuorio.

49 Revisar paquetes, bolsas y similares que ingresan y salen del Hospital, con
la finalidad de evitar la sustraccion del patrimonio del Hospital y brindando
seguridad interna.

§
o 410 Controlar y registrar la salida e ingreso de los balones de Oxigeno medicinal
4 '7 y otros gases.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
e Instruccion secundaria completa.

52 EXPERIENCIA
e Experiencia no menor de 02 afios en labores similares
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinaciéon técnica y
de organizacion.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

L) ORGAN'VCA‘ MANTENIMIENTO NUMERO

CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° CAP

CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

CODIGO DEL CARGO

CLAST oA 01107046 1 078-080

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de Transporte, Vigilancia y Seguridad.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de
Trabajo de Transporte, Vigilancia y Seguridad, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacion: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Coordinar: organizar, supervisar, la ejecucién de acciones de seguridad y
vigilancia en los Interiores y exteriores del hospital.
§5% ) 42 Controlar el Ingreso y salida de todo bien del Hospital, los mismos que solo
i / pueden salir con documentos autorizados por las jefaturas correspondientes.
/ 43 Controlar el rendimiento y disciplina del personal a cargo
‘ 4.4 Informar a la Direccién y al Jefe inmediato de aquellos hechos que se

consideren pertinentes.

4.5 Controlar y registrar el ingreso y salida de pacientes, visitas, proveedores y
publico en general.

46 Registrar las salidas y llegadas de las unidades moviles.
4.7 Mostrar un trato respetuoso al publico en general.
4.8 Controlar y registrar el ingreso/salida de cadéaveres del Mortuorio.

4.9 Revisar paquetes, bolsas y similares que ingresan y salen del Hospital, con la
finalidad de evitar la sustraccion del patrimonio del Hospital y brindando
seguridad interna.

N 4.1 Controlar y registrar |a salida e ingreso de los balones de Oxigeno medicinal y
T\ otros gases.
= 4.2 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
¢ Instruccién secundaria completa.
e Capacitaciéon en cursos de equipos médicos, grupos electrogenos,
computacion, electricidad industrial, bioseguridad, manipuleo y tratamiento

N3, de RSH.
| =
=y 5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia no menor de 02 arios en labores similares.

ULTIMA
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53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
+ Capacidad de trabajo en equipo.

 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: o\ NTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO
CODIGO DEL CARGO
A 01107046 1 081

1 FUNCION BASICA
Reparar interiores y exteriores de acuerdo a lo solicitado.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
¢ De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de

Trabajo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones

e De coordinacién: Con ias Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
Y (Ninguna)
L 7. 4 FUNCIONES ESPECIFICAS
/ ] 4.1 Revisar e informar al coordinador del Equipo de Trabajo de Mantenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura, posibles fallas en infraestructura hospitalaria.
42 Realizar el cambio de maydlicas, ceramicas, ladrillos y pisos
4.3 Reparar interiores y exteriores de acuerdo a lo solicitado
4.4 Construir muebles de concreto armado enchapados en ceramica.
45 Llenar y registrar las respectivas érdenes de trabajo por trabajos realizados.
4.6 Estimar el costo de material necesario para hacer las erogaciones y la
cantidad de trabajo de reparaciones.
47 Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.
4.8 Instalar y reparar toda clase de tuberias de agua, valvulas, conectores.
4.9 Revisar e informar al Jefe de Equipo las posibles fallas en lavatorios y llaves

en general y coordinar las actividades por ejecutar.
p— 4.10 Informar y solicitar al Jefe de mantenimiento los repuestos o piezas de
U recambio a utilizar en las reparaciones, registrando las respectivas érdenes

de trabajo por las reparaciones realizadas.

4.11 Esterilizar los materiales programados para la bio-seguridad, usando
correctamente los implementos de seguridad.

412 Probar las conexiones de los sistemas de tuberias en busca de fugas.

413 Desatorar y limpiar tuberias de desagle, trampas de yeso y grasa.

§ 414 Inspeccionar con regularidad todos los sistemas hidroneumaticos y procurar
\ su mantenimiento preventivo, cambio de empaques de llaves, vertederos,
lavatorios, sanitarios, duchas, o regaderas y demas aparatos que o

e.'@» il necesiten.
- . 7 4.15 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacioén y comportamiento durante
ELABORADO REVISADO APROBADO uLTIMA VIGENCIA
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5

desastres, actuando en concordancia con sus disposiciones.
4.16 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Instruccién secundaria completa.
e Capacitacion en cursos de equipos médicos, grupos electrogenos,

computacion, electricidad industrial, bioseguridad, manipuleo y tratamiento
de RSH.

5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad de trabajo en equipo.

UNIDAD OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANICA: MANTENIMIENTO NUMERO

CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO:

01107046 1 082

1

2

FUNCION BASICA

Realizar las actividades de Mantenimiento, Infraestructura.
RELACIONES

2.1 INTERNAS:

o De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de
Trabajo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
ATRIBUCIONES
(Ninguna)
FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Controlar y suministrar de Oxigeno y gases medicinales a las areas de
emergencias y hospitalizacién.

42 Revisar, inspeccionar y mantener la operatividad de los equipos, sistemas de
bombeo, aguas negras, tanque elevado, cisternas y suministro correcto de
energia eléctrica.

4.3  Soldar las estructuras metalicas y mobiliario metal - mecanica, con el sistema
eléctrico y autégeno.

4.4  Realizar y programar el mantenimiento preventivo de las autoclaves.

4.5 Revisar y evaluar equipos de esterilizacion.

46  Llenar y registrar las respectivas ordenes de trabajos por las reparaciones
realizadas en talleres previamente autorizados por la jefatura de
mantenimiento.

47  Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

48 Revisar y evaluar equipos de aire acondicionado tipo split y programar el
mantenimiento preventivo.

49 Realizar el mantenimiento preventivo de tableros eléctricos segun lo
programado.

410 Realizar todo tipo de cableados eléctricos y computo. Instalar

; ULTIMA
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tomacorrientes, interruptores, controles eléctricos, conectivo, fusibles vy
fluorescentes

411 Realizar mantenimiento preventivo a destiladores de agua, filtros vy
ablandadores de agua segun lo programado.

412 Revisar e informar posibles fallas en las instalaciones e infraestructura del
hospital en la realizacién de las guardias hospitalarias.

413 Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de aspiradoras de
secreciones y campana extractora segun lo programado.

414 Informar y solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a
utilizar en reparaciones y registrando las respectivas érdenes de trabajo por
las reparaciones realizadas.

415 Revisar y mantener los tableros eléctricos de distribucion instalados en la
entidad.

416 Contribuir al mantenimiento de la conservacion de mobiliario e Infraestructura

417 Realizar el cableado de red para computo, previa coordinacion con el usuario
solicitante.

418 Realizar instalaciones eléctricas como tomacorrientes, interruptores,
controles eléctricos, conectivo, fusibles y fluorescentes, cableado red
computo, previa coordinacion con el del Equipo de Trabajo de
Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura y el usuario.

419 Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

420 Resolver técnica las situaciones requeridas por el personal asistencial.

421 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante
desastres, actuando en concordancia con sus disposiciones.

422 Recortar las ocurrencias y trabajos pendientes al personal de relevo entrante.

423 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

3z 5.1 EDUCACION

e Instruccion secundaria completa.

» Capacitacion en bio seguridad, electricidad industrial y computacion.

52 EXPERIENCIA
« Experiencia no menor de 03 anos en labores similares

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

5 ~ OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: A NTENIMIENTO | | NuMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO
- 56 CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 0107548 L 083

1 FUNCION BASICA

Garantizar el cumplimiento de las actividades de lavanderia, seguridad y limpieza.
2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

o De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de
Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura.

Jl\f;i:_g_r e De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
Y 2.2 EXTERNAS
N (Ninguna)
ELABORADO REVISADO APROBADO uLTImA VIGENCIA
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3 ATRIBUCIONES
* De supervision y control de las actividades del Equipo de Trabajo a su cargo.
* De control y supervision del personal a su cargo

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades y programas de confeccion
de ropa hospitalaria que se realizan en el Servicio de Lavanderia.

472 Supervisar el control de pesaje de ropa y servicio de lavado-planchado por
terceros.

43 Controlar el rendimiento y disciplina del personal a cargo.

4.4 Elaborar documentos solicitados por el del Equipo de Trabajo de
Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, y Jefe de la Unidad.

45 Velar por el buen estado de funcionamiento de las maquinas y equipos.

46 Participar en licitaciones de compras de tela, uniformes para el personal en
general y lavanderia particular.

47 Informar al Jefe de la Unidad, sobre |as actividades realizadas por el personal
a cargo, kilos y piezas quincenalmente o0 mensualmente.

48 Supervisar el Plan Operativo segun le corresponda.

49 Participar en la actualizacion de los documentos normativos de la Unidad.

410 Evaluar semestraimente al personal a su cargo.
411 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION

e Instruccién secundaria completa.
52 EXPERIENCIA

+ Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad de trabajo en equipo.

— OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA:  yaANTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° cAP
CLASIFICADO: GENERALES| CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIEADD] 01107046 1 084

1 FUNCION BASICA
Atender la recepcion de prendas sucias y anotarlo en el cuaderno diario

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De dependencia: Depende directamente del coordinador del Coordinador del
Equipo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

ULTIMA ,
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
42

4.3

4.4
4.5
46

47

48
49

4.10

Recepcionar prendas sucias y anotarlo en el cuaderno diario.

Controlar, separar y contar las prendas sucias para entregar a la lavanderia
particular.

Controlar en la mafana y en la tarde el peso de las prendas sucias que
provienen de Sala de Operaciones y Hospitalizacion.

Recoger las prendas sucias de las oficinas de la Direccion.
Distribuir, contar y controlar la ropa limpia para Sala de Operaciones.

Lavar y planchar la ropa de trabajo del personal asistencial, de acuerdo a los
requerimientos.

Separar la ropa deteriorada o descosidas de Sala de Operaciones y
Hospitalizacion, para su arreglo respectivo.

Desatar fardos de tela, graficarlos y cortarlos para su posterior costura.

Confeccionar prendas nuevas de acuerdo a la Jefatura de Enfermeria y el
marcado de las mismas.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51

(5372

EDUCACION
Instruccion secundaria completa.

EXPERIENCIA
Experiencia no menor de 01 afios en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES.

Capacidad de trabajo en equipo.

) _ OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

UNIDAD ORGANICA: (e e o NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO ||
CcODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01107046 3 085-087

1 FUNCION BASICA

Conocer el manejo de maquinas industriales.
2 RELACIONES

2.1 INTERNAS;

De dependencia: Depende directamente del coordinador del Coordinador del
Equipo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA
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4.1 Conocer el manejo de maquinas industriales.

4.2 Recibir ropa sucia y realizar el respectivo control de pesaje.

4.3 Seleccionar la ropa sucia y/o biocontaminada.

4.4 Controlar el lavado y planchado de la ropa.

4.5 Confeccionar ropa hospitalaria, de acuerdo a los requerimientos
4.6 Realizar periédicamente el Inventario de ropa.

4.7 Entregar y controlar prendas limpias al personal.

4.8 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
e Instruccién secundaria completa.

5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia no menor de 02 afos en labores similares

5.4 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES.

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

_ OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
UNIDAD ORGANICA: 0\ NTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N° CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASTIADD 01107046 1 088

1 FUNCION BASICA
Pesar la ropa sucia y registrar el pesaje.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende directamente del coordinador de Coordinador
del Equipo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Pesar la ropa sucia y registrar el pesaje.

42 Controlar el ingreso y la salida de ropa de hospitalizacién y Sala de
Operaciones.

4.3 Efectuar el control de ropa sucia de Sala de Operaciones (en la maiana y en
la tarde) para su lavado.

4.4 Entregar ropa limpia a los pisos de hospitalizacién y Sala de Operaciones.
4.5 Anotar la cantidad de kilos y unidades de ropa sucia que se lava diariamente.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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4.6 Limpiar las lavadoras, secadoras y la calandria.

4.7 Confeccionar ropa hospitalaria para servicios asistenciales, de acuerdo al

requerimiento.

4.8 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

e Instruccion secundaria completa

52 EXPERIENCIA

e Experiencia minima de 02 afos en labores similares
« Conocimiento del manejo de maquinas industriales, lavadora, secadora y

calandria.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Capacidad de trabajo en equipo.

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO N° CAP
AT ey AUXILIAR ASISTENCIAL e
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: DRI L ol

1 FUNCION BASICA

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica, equipos biomédicos y electromecanicos.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

« De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de

Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura.

e De coordinaciéon: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ELABORADO REVISADO
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4.1 Controlar, supervisar y suministrar los materiales para la ejecucion de servicios
requeridos por los diferentes érganos de la Entidad, asi como el control del
personal a su cargo.

4.2 Revisar y mantener |la operatividad de los equipos, maquinarias. Equipos de
infraestructura y sistema eléctrico y de redes del hospital.

4.3 Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata

4.4 Revisar e informar posibles fallas en las instalaciones e infraestructura del
hospital en la realizacion de las guardias hospitalarias.

4.5 Realizar y lograr el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos o
maquinarias segun lo programado.

4.6 Solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a utilizar en las
reparaciones y registrando las respectivas ordenes de trabajo por las
reparaciones realizadas.

4.7 Controlar y suministrar de Oxigeno y gases medicinales a las areas de
emergencias y hospitalizacion.

4.8 Revisar, inspeccionar y mantener la operatividad de los equipos, sistemas de
bombeo, aguas negras, tanque elevado, cisternas y suministro correcto de
energia eléctrica.

4.9 Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de aspiradoras de secreciones
y campana extractora segun lo programado.

4.10 Informar y solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a
utilizar en reparaciones y registrando las respectivas érdenes de trabajo por
las reparaciones realizadas.

4.11 Revisar y mantener los tableros eléctricos de distribucién instalados en la
entidad.

4.12 Realizar el cableado de red para cémputo, previa coordinaciéon con el usuario
solicitante.

4.13 Realizar instalaciones eléctricas como tomacorrientes, interruptores, controles
eléctricos, conectivo, fusibles y fluorescentes, cableado red computo, previa
coordinacién con el Jefe de Mantenimiento y el usuario.

4.14 Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

4.15 Recortar las ocurrencias y trabajos pendientes al personal de relevo entrante.

4.16 Supervisar y verificar el cumplimiento y calidad de los trabajos del personal y
terceros, emitiendo el informe respectivo y conformidad de ser el caso.

4.17 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante
desastres, actuando concordancia con sus disposiciones.

4.18 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
* Instruccién Secundaria Completa.
» Cursos de seguridad y vigilancia.
52 EXPERIENCIA
» Experiencia minima de 2 afios como minimo en labores de vigilancia
institucional.

ULTIMA T
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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4.3_ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:
OFICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION
JEFE/A OFICINA (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)
CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

' . OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E

ORGANO: INVESTIGACION NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01108003 L 091

1 FUNCION BASICA
Pianificar, organizar, dirigir, coordinar ejecutar y supervisar las actividades de Docencia
e Investigacion, para el logro y fomento de avances en el campo clinico.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

8% e Con la Direccion de Programa Sectorial Il del Ministerio de Salud

s« Con entidades publicas y privadas.

3 ATRIBUCIONES
o De promover la docencia e investigacion en la institucion
e De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de la

Oficina.

4.2 Velar por la buena marcha en los aspectos administrativos de la unidad.

43 Integrar y asistir a los comités y/o comisiones requeridas por la Direccion
General.

44 Formular la politica en docencia e investigacion de la entidad.

45 Velar por la asignacién de los recursos necesarios para un adecuado
funcionamiento de la docencia y la investigacion.

4.6 Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuaciones y comportamientos
durante desastres llevando a cabo las funciones que se devengan de ese tipo
de situaciones.

47 Proponer a la Direccién General Convenios de Cooperacion Docente
Asistencial, con entidades educativas de nivel superior, tanto publicas como
privadas.

4.8 Control supervision y monitoreo de los programas de pregrado y postgrado de
las universidades con las gue se tiene convenio suscrito.

R i 49 Promover la investigacion en salud a nivel institucional.

N 410 Evaluar y aprobar proyectos de investigacion en salud en el marco de la
normatividad vigente.

411 Promover la capacitacidn y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
412 Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina
4.13 Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando

ULTIMA .
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mensualmente a la OEPP.
4.14 Participar en la elaboracion del POA institucional.
415 Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Orgénica a su cargo.
416  Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion
4.17 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.18 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

419  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones

420 Las demas funciones que asigne su jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
* Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado.
¢ Estudios de maestrias o doctorados relacionados con su especialidad.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia minima de 5 afios, en el desempeno de Cargos de Supervision o
conduccion de equipos de trabajo en el campo de docencia e investigacion.
» Conocimiento en temas relacionados con la metodologia de la investigacion.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

T » Capacidad de direccion, gestién de RR.HH., de trabajo en equipo, analisis,

expresion redaccion, sintesis, coordinacion, administraciéon y organizacion.

e Habilidad, liderazgo y motivacién para el trabajo en equipo.

¢ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a [os usuarios internos y externos.

o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- ULTIMA . .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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— ) OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E
ORGANO: INVESTIGACION NUMERO
CARGO . N° CAP
CLASIFICADO:  TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01108006 1 092

1 FUNCION BASICA

Ejecutar actividades administrativas para el logro de resultados esperados con
respecto a las necesidades y exigencias de la unidad.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Apoyo a
la Docencia e Investigacién, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

Expositores de Empresas e Instituciones Educativas.

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

Administrar y vigilar como sede asistencial los programas de capacitacién
interna y externa, internado médico y de practicas pre - profesionales de las
universidades nacionales y privadas, asi como las instituciones con las que
se tenga convenio.

Organizar y desarrollar actividades de capacitacion y de educacion continua
en docencia medica de pre - grado, técnico asistencial y administrativo.

Colaborar con el desarrollo del Plan de Actividades Anual de la unidad.

Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante
desastres llevando a cabo las funciones que devengan de este tipo de
situaciones,

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en
administracion o similar.
Estudios acreditados en computacion.

Acreditar capacitacion especializada en el area.

52 EXPERIENCIA

Tener un minimo de un (03) aflos de desempefio en la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica,
de organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

ULTIMA

REVISADO MODIFICACION

APROBADO VIGENCIA




EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA”

ANO 2012

77\ | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — HOSPITAL DE % T
476

Version: 2.0

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

DE LA

OFICINA DE ESTADISTICAE

INFORMATICA

HOSPITAL DE EMERGENCIAS

e

)

JOSE CASIMIRO ULLOA

ELABORADO

MODIFICACION

VIGENCIA




$i%

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” 4

Version . 2.0

ANO 2012

- HOSPITAL DE 535 165 o

76

CAPITULO IV

FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL
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42 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

VRGANIGRAMA ESTRULTURAL DEL HOSPITAL DE EMERGERCIAS “JUNE «
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
JEFE/A OFICINA (1)

:
EQUIPO DE EXPEDICION DE ‘ EGNPO GE MISTORIAS CLINICAS REGISTROS

CERTHICADGS MENCOS ¥ ARCHIVG DEMOGRAFICOS Y ADMSION

TECNICO EN ESTADISTICA 1 (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO ( (2)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1) CAS

TECNICO EN ARCHIVO (3)
TECNIGO/A ADMINISTRATIVO 1 (3)
CAS

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

“TEQUIPO DE INFORMATICA Y

TELECOMUNICACIONES }
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TECNICO/A EN COMUNICACIONE S ()
TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES (2

COA ADMINISTRATIVO 11 (1)
ICOA ADMNISTRATIVO | (1) CAS

STA 4 SOPORTE INFORMATICO (1) CAS

X DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: 5
SITUACION DEL
CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL OC_AR Q = CONFIANZA
093 JEFEIA OFRCINA i i
094 IECNIE O S Sl AU 1 £
095097 [TECNICO/A EN COMUNICACIONES 3 B
098-099 |TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES 2 2
100 JTECNICOA ACMILSTRATIVO I 3 1
0101-0102 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01103006 2 2
0103-0105 [TECMICTIA EN ARCHIVG 1158305 9 9
JOTAL ORGANO 13 13 0 1
ELABORADO REVISADO APROBADO uLTIMA VIGENCIA
MODIFICACION
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos
sistemas, los cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e
interrelacion con los demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no
menos importante las Normas de Control Interno que ha dispuesto la Contraloria General
de la Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando
independencia y separaciéon de funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccién u operacién se
concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza de sus
funciones requieren controles permanentes para desarrollar  sus procesos, siendo
incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un alto riesgo
de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos. (Resolucion de
Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre. 2006.- “Normas de Control Interno.- 3 Norma General
para las Actividades de Control Gerencial.- Segregacion de Funciones”).

» Principio de Estructura de Equipos
La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y mediante la ubicacién en estos niveles a
personal profesional y técnico, buscando disminuir costos al requerirse menos cargos
jefaturales, asi como facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones directas.
reduciendo y simplificando la formalidad documentaria.

» Equipo de Trabajo
Se ha considerado primeros criterios de la directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 cumpliendo
las siguientes condiciones: "Cuando deban lograr objetivos funcionales en forma
permanente” y "Cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que
no pueden ser efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control
interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma separada’.

¢ Equipo de Trabajo de Historias Clinicas-Registros Demograficos y Admision:
Se ha encontrado que a pesar de las actividades que desarrolla y que se describen
a continuacion:
** Recopllar, consolidar y publicar la informacion estadistica de la institucion,
mediante la elaboracion de tablas, cuadros e indicadores para su andlisis y toma
de acciones de gestion, participa también en la elaboracién del Analisis de
Situacion de Salud (ASIS)
** Dispone la admisién y control del registro médico del paciente.

Existe informacion que se genera como consecuencia de las actividades asistenciales,
que es procesada para cumplimiento de temas generales, y que sin embargo no
contempla la totalidad de la data generada por cada una de las unidades organicas del
hospital, existiendo subregistro y, para abordar la tarea de ir implementando
gradualmente su incorporacion a la estadistica institucional, mediante el ordenamiento,
recoleccioén de informacion, su procesamiento, elaboracion de indicadores, etc., se
requiere monitorear y coordinar con las areas asistenciales y administrativas, para que
dicho proposito se encamine y de resultados, por [0 cual se estima necesario que sea
considerado como equipo funcional.

» Equipo de Trabajo de Expedicion de Certificados Médicos y Archivo: Recae
en este equipo de trabajo:
** También el cumplimiento del Decreto Supremo 043-2003-PCM - Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27806, recopila, la informacién de las H.C. y Fichas de atencion de
Emergencia, para la elaboracién de las solicitudes de los diferentes usuarios asi como de
los entes legales segun los plazos establecidos. Utiliza técnicas de muestreo para el envio
de informacion. (posterior de fiscalizacion). Mediante las H.C. y fichas de emergencia genera
documentos solicitados Asesora a usuarios acerca los procesos a seguir para el tramite
respectivo.
** La ejecucion de los procesos archivisticos cautela la proteccion y salvaguarda

ULTIMA

MODIFICACION VIGENSIA
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del Acervo Documentario.

» Equipo de Trabajo de Informatica: Este equipo de trabajo es el encargado de lograr la
provisién de los sistemas informaticos, Mantener la seguridad, integracion y operatividad de
las redes de informacion, elabora el plan de mantenimiento preventivo de los equipos
informaticos propone y evalla las necesidades de sistematizacién de informacién de
acuerdo a las directivas de la OGEl y ONGEI.

+ Planeamiento del Manual de Organizacién 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 ios recursos humanos, materiales y
Financieros.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

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.

CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA NUMERO
CARGO N°
B CLASIFICADO: IR 2SR OIS carco|| C°AP
S, CODIGO DEL CARGO ,
¥ / OLASIFICADO: 01109003 1 093

1  FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, controlar las actividades administrativas y técnicas de los
sistemas de estadistica, informatica y telecomunicaciones.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

« De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

) o De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

/5 N 22 EXTERNAS
A + Con la Oficina de Estadistica e Informatica del MINSA, de la Direcciéon de

Salud V - Lima Ciudad: Directivas y metodologias de estadistica e
informatica.

e Con el Instituto Nacional de Estadistica— INE!.

e« Ofras Entidades de Salud Publicas o Privadas, en el campo de su
competencia.

7 o\ 3 ATRIBUCIONES
) 6 Y . De representacion técnico administrativa por encargo de la Direccién General.
o "\ . De supervision y control del personal que labora y la actividades realizadas en
h—%\ﬁ‘} i la oficina de estadistica e informatica.
il ”/-’ e De autorizacién de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
g - competencias.
ELABORADO REVISADO APROBADO L Ly VIGENCIA
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, normar, dirigir, supervisar, y evaluar las actividades
orientadas a la recopilacion, procesamiento y consolidacion de la informacion
estadistica producida en la Institucion.

42 Velar y custodiar por la integridad de los documentos de Registros Médicos,
Técnico Administrativos y otros inherentes al Sistema Estadistico.

4.3 Elaborar y remitir informacién Estadistica veraz y oportuna a las Instancias
Superiores y a las Unidades Organicas competentes.

44 Supervisar la elaboracion de los Certificados e Informes Médicos que se
realicen en la Oficina.

4.5 Colaborar en la realizacion de investigaciones médicas aprobadas por la
institucién, proporcionando la informacion estadistica correspondiente.

46 Elaborar el Anuario Estadistico.

47 Coordinar con los Jefes de los diferentes Departamentos sobre los problemas
que puedan presentarse en los documentos fuentes, a fin de tomar los datos
correctos, para la correspondiente expedicion de Certificados e informes
Medicos.

48 Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

4.9 Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestién de su Oficina.

4.10 Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando a la
OEPP.

411  Participar en la elaboracién del POA institucional.

4.12  Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.

4.13 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

4.14  Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.15  Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

4.16  Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances vy
limitaciones

4.17  Priorizar las acciones para el disefio de los sistemas de informacion.

418 Planear y gestionar la asignacion de equipos: informativos, de
telecomunicaciones y telematica.

418 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
+  Titulo profesional universitario en Estadistica, colegiado y habilitado
e  Acreditar capacitacion en Gestion Publica.
+ Conocimiento de los aplicativos informaticos.

52 EXPERIENCIA
. Experiencia en el desempefio de Cargos de supervisiéon o conduccion de
equipos de trabajo, minima de 02 afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

ULTIMA
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+ Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, de trabajo en equipo, analisis y
sintesis, expresion, redaccion, coordinacion, administracion y organizacion

« Habilidad, liderazgo y motivacion para el trabajo en equipo.

« Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estres,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA NUMERO
CARGO , N°
CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA e CAP
CODIGO DEL CARGO

e 01109006 1 094

1 FUNCION BASICA

Supervisar las actividades propias del Equipo de Trabajo de Historias Clinicas-
Registros Demograficos y Admision.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica

"}»f e Informatica, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
/4 y e De autoridad: Es responsable del Equipo de Historias Clinicas-Registros
JAI Demograficos y Admision y tiene mando directo sobre el personal a su

cargo.
o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES

e De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipo de trabajo
de Historias Clinicas-Registros Demograficos y Admision

« De controlar, supervisar el personal a su cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

. ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO R e VIGENCIA
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41 Dirigir, programar y supervisar, las actividades de equipo de trabajo de
Estadistica.

4.2 Participar en la elaboracion del MOF, MAPRO y otros documentos de gestién.

43 Coordinar con los jefes de equipos de admision y archivo, expedicion de
certificados medicos correspondientes sobre el registro y toma de datos
correctos de los pacientes.

44 Monitorear la calidad de la informacion del Equipo de trabajo a su cargo.

4.5  Elaborar indicadores hospitalarios y de salud.

46 Elaborar el anuario estadistico.

4.7  Analizar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes del Equipo Funcional.

4.8 Supervisar el digitado de Historias Clinicas de hospitalizacion y
Emergencias y Urgencias.

4.9 Extraer informacidon de los Libros de Sala de Operaciones, de Trauma-
Shock y la respectiva codificacion.

4.10 Codificar historias clinicas haciendo uso del CIE X.

411 Revisar el llenado correcto de los certificados médicos de nacimiento y
defuncion

4.12  Obtener reportes de software de acuerdo a la necesidad del equipo.
4.13 Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.

4.14  Calificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de
las expedidas.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior no menor de seis semestres académicos,
que incluya cursos relacionados a las funciones en Estadistica y Archivo.

e Acreditar conocimientos de Microsoft Office.
* Acreditar capacitacion de Estadistica e Informatica.

52 EXPERIENCIA
«  Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.
e Capacidad para trabajar en equipo.
e  Eticay valores: Solidaridad y honradez

ULTIMA
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1 FUNCION BASICA

Controlar la calidad de los datos estadisticos recopilados para el respectivo
procesamiento de datos.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Trabajo de
Historias Clinicas-Registros Demograficos y Admision, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

s De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
. 3 ATRIBUCIONES
X (Ninguna)
¢S 4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4 ‘ 4.1 Controlar la calidad de los datos estadisticos recopilados para el respectivo
/ procesamiento de datos.

42 Consolidar la informacién estadistica en forma mensual trimestral y anual.

43 Procesar los datos estadisticos recopilados para la respectiva aplicacion de
indicadores.

4.4 Elaborar el Cuadro de Evaluacion Operacional de Salud en forma trimestral,
semestral y anual.

4.5 Coordinar con el comité de Auditoria Médica, el material a seleccionar para
las reuniones respectivas.

46 Recepcionar y consolidar la informacion estadistica diaria, mensual,
tnmestral, semestral y anual de los diferentes Departamentos.

4.7 Apoyar al Jefe del Equipo Funcional en la revisién de historias clinicas de
hospitalizacién.

4.8 Realizar el digitado de Historias Clinicas codificadas en el Software de
\ Hospitalizacion.

[z ‘ f\ 49 Codificar las Fichas de Emergencia — Urgencia e ingresar los datos en el
v software de atencion ambulatoria.

410 Obtener reportes del software de acuerdo a la necesidad del Equipo
Funcional.

411 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios o Técnico en
Estadistica.
e  Acreditar conocimiento de computacién.

5.2 EXPERIENCIA

ULTIMA
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* Experiencia minima de 1 afo en labores de la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacidad de andlisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y
de organizacion.
« Capacidad para trabajar en equipo
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA TS
CARGO N°
CLASIFICADO: TECNICO/A EN ARCHIVO CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01109006 1 0103

1 FUNCION BASICA
Supervisar las actividades propias del Equipo de trabajo de Estadistica.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
+ De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica
e Informatica, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De autoridad: Tiene mando directo sobre Equipo de Trabajo de Expedicién de
. Certificados Médicos y Archivo.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

34, Y7
s

- -~ »
(%)

ATRIBUCIONES

» De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipo de Trabajo de
Expedicion de Certificados Médicos y Archivo.
« De control y supervision del personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MODIFICACION VIGENCIA
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41 Dirigir, organizar y supervisar las actividades del Equipo de Trabajo de
Expedicién de Certificados Médicos y Archivo.

42  Monitorear y efectuar labores de clasificaciéon de archivo documentario

4.3 Participar en la elaboracién del MOF, MAPRO y otros documentos de gestion.

4.4  Coordinar con personal de Admisién los registros corrector de los pacientes.

4.5 Distribuir las solicitudes de Certificados Médicos y Oficios de las diferentes
dependencias al personal a su cargo para la toma de datos respectivos y
digitados.

46 Mantener al dia el cuaderno de control de ingresos y egresos de documentos a
fin de controlar la expedicién de los mismos en forma oportuna.

4.7 Coordinar con el personal los problemas que puedan presentarse en la atencion
los documentos fuentes para la expedicién de certificados € informes médicos.

4.8 Elaborar Auxiliares descriptivos tales como: indices, fichas y guias.

49 Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos

410 Informar sobre las actividades archivistas.

4.11 Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos de archivo.

412 Supervisar el llenado del Libro de Registro General de Pacientes para la
obtencidon de datos veraces.

413 Clasificacion de Hojas de Atencién Ambulatoria que deben ser entregadas a la
Oficina de Epidemiologia para reporte de infecciones.

414 Controlar diariamente el manejo de las hojas faltantes de EMERGENCIA-
URGENCIA.

415 Puede calificar las solicitudes de expedicidén de copias y verificar la
autenticidad de las expedidas.

4.16 Puede corresponderle participar en programas de restauracion documental.

4.17 Ejecutar actividades técnicas de archivo de mediana complejidad

418 Supervisar el proceso de acopio, registro, inventario, clasificacion vy
catalogacion de documentos.

4.19 Solicitar a las autoridades correspondientes las acciones necesarias para la
restauracion del acervo documentario.

4.20 Las demas funciones que asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivisticas.
e Acreditar conocimiento de Computacion.
5.2 EXPERIENCIA
« Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.
52 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
s« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.
e Capacidad para trabajar en equipo.
e« Cumplir con las normas internas de trabajo.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADO REVISADO APROBADO L=l VIGENCIA

MODIFICACION
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CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01109006 1 100

1 FUNCION BASICA
Supervisar las actividades propias del Equipo de trabajo de Informatica.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
* De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica
e Informatica, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo
¢ De coordinacién: Con las Unidades Orgéanicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES

» De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipo de Trabajo de
de Informatica y Telecomunicaciones.
¢ De control y supervisién del personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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4.1 Dirigir, organizar y supervisar las actividades del equipo de Informatica.
4.2 Supervisar y monitorear la correcta operatividad de los recursos informaticos
tanto en hardware, software y sistemas de informacion.
4.3 Participar en la elaboraciéon de los documentos de gestion (MOF, POA, TUPA,
MAPRO, etc)).
4.4 Planificacion y elaborar proyectos de Sistemas de Informacion.
45 Elaboracion del Plan Operativo Informatico.
4.6 Formular Guias de utilizacion de aplicaciones informaticas.
4.7 Apoyar en la elaboracion del informe mensual y anual de {os datos estadisticos.
4.8 Asesorar y recomendar la adquisicién de software y equipos informaticos, de
acuerdo a las especificaciones técnicas de tecnologia vigentes.
4.9 Verificar y evacuar informes técnicos de los equipos o software solicitado por los
usuarios.
410 Estudiar las diferentes propuestas en los procesos de adquisicion de equipos de
cémputo y de Software.
411 Controlarla calidad de los equipos adquiridos por la institucién, al ingreso de
dichos bienes al hospital.
412 Elaborar Normas técnicas para la prevencion, deteccion y eliminacion de virus
informaticos en los equipos de cémputo de las diferentes Areas de la institucion.
4.13 Normar la proteccidn fisica de los equipos y medios de procesamiento de la
informacion en las diferentes Areas del Hospital.
414 Administrar el servidor de aplicaciones y base de datos.
4.15 Coordinar con el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, asuntos
relacionados a temas informaticos que afectan a las demas Areas del hospital.
416 Administrar el servidor de aplicaciones y base de datos: Creacion de usuarios,
grupos de usuarios, dominios de la red y mantenimiento de datos de los
diferentes Sistemas Informaticos.
4.17 Definir los niveles de acceso de los usuarios al servidor y sistemas informaticos
de red.
418 Las demas funciones que asigne su Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en ingenieria
industrial o similar.
« Acreditar capacitacion especializada en el area
« [Experiencia en trabajos similares.
* Experiencia en el manejo de personal.
52 EXPERIENCIA
« Experiencia minima de 1 ano en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinaciéon técnica y
de organizacion.
e Capacidad para trabajar en equipo
e Cumplir con las normas internas de trabajo.
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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(C:)RGA:;O: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA NUMERO
ARG ‘ N°

CLASIFICADO: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO- 01109006 1 102

FUNCION BASICA
Realizar actividades de registro de pacientes, mejorando la atencion de los pacientes.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Historias Clinicas-Registros Demograficos y Admision, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
ATRIBUCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar e inscribir a los pacientes tomando los datos concernientes a su
identificacion, Motivos de atencion y demas necesarios para su respectiva
Filiacién en la Hoja de Emergencia Urgencia.

4.2 Participar en la elaboracion de documentos de gestion (MOF, MAPRO,
P.O.A).

43 Atender la remision de copias de Hojas de Emergencia y Urgencias é Historia
Clinica en forma oportuna e inmediata a las dependencias solicitantes.

4.4 Realizar control de calidad de los documentos elaborados.

4.5 Realizar la estadistica de rendimiento en forma diaria, semanal y mensual, de
toma de datos como los documentos digitados.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las diferentes normas relacionadas con el equipo
funcional gue integra.

47 Mantener coordinacion permanente con el personal del equipo para el
cumplimiento de atencién conforme a las solicitudes presentadas.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMO

51 EDUCACION
* Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios o Técnico en
Estadistica.
e Acreditar conocimiento de computacion
e Cursos acorde a su trabajo.

5.2 EXPERIENCIA
¢  Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

ELABORADO

ULTIMA

MODIFICACION Ve E
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Capacidad de analisis, expresién, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA N
CARGO TECNICO/A EN N° CAP
CLASIFICADO: TELECOMUNICACIONES CARGO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01109006 2 098-099

1 FUNCION BASICA

Es responsable de la mantener constantemente operativa la Central Telefonica.
2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Informatica y
Telecomunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU

2.2 EXTERNAS

Coordina con el MINSA, Institutos, hospitales y otras empresas publicas y
privadas relacionadas dentro de los objetivos institucionales.

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

43
44
4.5
46

4.7

438
4.9
4.10
4.1
412

4.13

Operar la Central Telefénica del Hospital.

Atender las Llamadas telefonicas que ingresen a través de la Central
Telefonica ya sean de usuarios internos como de usuarios externos.

Atender pedidos internos telefénicos de llamadas de acuerdo a lo establecido
por la Jefatura de la Oficina.

Atender los pedidos de ubicacion del personal y de transmisién de avisos
oficiales a través del sistema de perifoneo.

Atender las Llamadas externas, transfiriéndolas de ser necesario a los
anexos solicitados.

Efectuar la transmisién y recepcion de los mensajes oficiales de las
frecuencias asignadas.

Realizar la comunicacion telefénica o radial entre los Jefes de Guardia del
Hospital y de los demas Hospitales del Ministerio de Salud, ESSALUD,
Fuerzas Policiales, etc., para los casos de realizacién de transferencias de
pacientes y de examenes especializados. (Tomografias -Resonancias
Magnéticas, etc.).

Llevar un control de transmisiones y Llamadas telefonicas realizadas.

Mostrar un adecuado comportamiento a través de la comunicacion telefénica
con los usuarios tanto internos como externos.

Elaborar el parte diario de ocurrencias del Servicio.

Informar al jefe inmediato sobre posibles fallas, para coordinar el
mantenimiento y/o reparacién correspondiente de la Central Telefonica.
Informar sobre la desactualizacién del directorio de instituciones publicas,
privadas, y del personal interno.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa.

ELABORADO

ULTIMA

REVISADO MODIFICACION

APROBADO VIGENCIA
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52

EXPERIENCIA

e Experiencia minima de 2 anos en el Manejo de de Centraies Telefdnicas.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad analitica y organizativa.
e Capacidad para liderar equipos de trabajos.

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA NUMERO
CARGO N°

CLASIFICADO: TECNICO/A EN COMUNICACIONES eI CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01109006 3 095-097

FUNCION BASICA
Operar la central telefénica y el sistema de comunicaciones del HEJCU.

RELACIONES

2.1 INTERNAS:

» De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Informatica y
Telecomunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

ATRIBUCIONES
(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender la central telefonica y los equipos de radio y telefonia con los que
tiene a su cargo la oficina de Estadistica e Informatica.

42  Determinar las necesidades de mantenimiento y reparaciones de las
instalaciones de telefonia de la institucion.

43 Proponer al Jefe del Equipo de Informatica y Telecomunicaciones, el
programa de mantenimiento y reparacion de las instalaciones telefonicas de
la entidad.

4.4 Monitorear las labores de mantenimiento técnico y reparaciones de las
instalaciones eléctricas y de telefonia.

45  Determinar los materiales, herramientas de trabajc e insumos que se
requieran para atender las funciones asignadas.

46  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Instruccion Secundaria completa.

5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia minima de 2 afos en el Manejo de de Centrales Telefénicas.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad analitica y organizativa.
e Capacidad para liderar equipos de trabajos.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO N° NUMIERS)
“C CAP
CLASIFICADO: TECNICO/AEN ARC&:!IVO CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01109006 2 104 - 105

1 FUNCION BASICA
Es responsable de la adecuada toma de datos y digitacién para la elaboracion de
certificados e informes meédicos de conformidad con los plazos del TUPA.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de
Expedicion de Certificados Médicos y Archivo a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
,; (Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Recepcionar las solicitudes de Certificados Médicos y Oficios de las
diferentes dependencias y posterior registro de los mismos.
42 Recopilar la informacién almacenada en archivos digitales y de la hoja de
toma de datos.
43 Realizar la ubicacién de datos remitiéndose a todas las fuentes de
informacion que tienen los Departamentos Asistenciales.
44  Coordinar con el responsable de los Equipos, sobre los documentos a
expedir.
45 Digitar los datos de Certificados e Informes Meédicos, de acuerdo a las
solicitudes presentadas y a la informacién recopilada
46  Atender el envio de las historias clinicas fotocopiadas a solicitud de las
diferentes instituciones (Fiscalia, Juzgado), previamente autenticadas vy
numeradas.
4.7  Preparar los Informes Médicos a las diferentes dependencias en sus sobres
correspondientes.
4.8 Consultar los diagnésticos ilegibles a los Médicos responsables de la
atencion, para el correcto registro e informe.
49 Mantener al dia el Archivo del Area, de la documentacion expedida,
410 Registrar la salida de documentacion elaborada para presentarla a la Sub
Direccion General para las firmas correspondientes
411 Lademas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior.
« Acreditar conocimiento de Estadistica y Computacion.
e Acreditar capacitacion en Técnicas de Archivo.
e« Conocer terminologia médica.

-
\ 5.2 EXPERIENCIA
‘ﬁi f)“;_ e Experiencia minima de 02 afios en actividades similares.
ST ’ 7,{
e’ ELABORADO REVISADO APROBADO ol VIGENCIA
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.
* Capacidad para trabajar en equipo.
o Cumplir con las normas internas de trabajo
* Eticay valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

Ohcna de Seguios

DIRECCION GENERAL

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JNSE CASMIRO ULLOA”
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

QFICINA DE SEGUROS
JEFE/A OFICINA (1)

MEDICO (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
X DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SEGUROS -
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL
CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGQ ESTRUCTURAL coDIGo | LAy TOTAL . CARGO ——{CoNFiANZA
106 |JEFE/A OFICINA 01110003 | SP-DS T 1 1
107 IMEDICO 01110005 | SP-ES 1 7
108 |TECNICO/A_ADMINISTRATIVO | 01110006 | SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 3 0 1
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO VIGENCIA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
gisggo: OFICINA DE SEGUROS _ NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA carcol|| CAP
cODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01110003 L e

FUNCION BASICA

Garantizar la adecuada atencién al paciente beneficiario de los seguros publicos y
privados, asegurando su financiamiento en forma integra y oportuna

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
+ De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
e De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
e De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

Con la Gerencia Operacional del SIS Central

Con la DISAV - Lima Ciudad

Con las diferentes dependencias del Ministerio de Salud.
Con entidades publicas y privadas de seguros

ATRIBUCIONES
. De Representaciéon Técnica ante la Gerencia Operacional del SIS Central y
empresas aseguradoras.
. De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y programar las actividades de la
Oficina para asegurar el maximo de eficiencia, calidad, integracion vy
articulacién, acordes a los objetivos del hospital.

4.2 Proponer y brindar asesoramiento a la Direccién General sobre el disefio e
implementacion de los lineamientos de politica institucional relativos a su
ambito funcional en seguros.

4.3 Evaluar y autorizar las prestaciones de salud que se den como seguro
integral de salud y como seguros privados en el marco de la normatividad
vigente y enviar los documentos sustentatorios a los organismos
financiadores para su reembolso.

4.4 Coordinar permanentemente con Servicio Social, la evaluacion de la
situacion socioeconémica de los pacientes asegurados para dar prioridad a
los pacientes de pobreza y extrema pobreza.

4.5 Asegurar la cobertura de los servicios del seguro integral y seguros privados
para atender a la poblacién beneficiaria segun normatividad vigente.

46 Promover la capacitacion y el desarrollo continuc del personal a su cargo.
4.7 Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestién de su Oficina

4.8 Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando
mensualmente a la OEPP.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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5 REQUISITOS MINIMOS

4.9 Participar en la elaboracion del POA institucional.

4.10 Establecer el control previo y concurrente en la oficina a su cargo.

411 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

4.12 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.13 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

4.14 Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y
limitaciones.

4.15 Efectuar estudios e implementacién de la organizacién sistémica de la
Oficina, con un enfoque de andlisis de procesos, en coordinacién con la
Direccién General y la Oficina de Planeamiento Estratégico del hospital con el
fin de establecer los indicadores de calidad de la Oficina.

416 Evaluar periddicamente el funcionamiento de los servicios de seguro asi
como tambien en el Programa de Intervenciones Sanitarias para la
elaboracion de informes de las actividades de la Oficina a la Direccién
General, Oficina de Administracion y la Oficina de Planeamiento Estratégico.

4.17 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

51 EDUCACION
e Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado.
s Acreditar maestria en auditoria en salud o gestion de la calidad.

52 EXPERIENCIA

¢ Experiencia en el desemperio de Cargos de supervisién o conduccién de
equipos de trabajo minima dedos (02) afios en gestion y/o seguros.

e Manejo y conocimiento de normatividad relacionado a Seguro Integral de
Salud y Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito.

* Manejo y conocimiento de normatividad relacionado Auditoria en Salud segun
los estandares emitidos por el Ministerio de Salud

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad de direccion, gestién de RR.HH., analisis y sintesis, expresion
redaccion, coordinacion y organizacion.

» Liderazgo, y motivacion para el trabajo en equipo.

e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

 Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
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2:;5229:7 OFICINA DE SEGUROS - NUMERG
CLASIFICADO: MEDICO | carco || AP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01110005 1 107

1 FUNCION BASICA
Realizar la auditoria preventiva de la documentacién de los beneficiarios de los
seguros publicos privados, evaluando la correcta utilizacion de los mismos. Dirigir el
proceso de mejoramiento continuo de la calidad en ia Oficina.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Seguros, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

Con ia Gerencia Operacional del SIS Central.

Conla DISA YV - Lima Ciudad.

Con las diferentes dependencias de! Ministerio de Salud.
Con entidades publicas y privadas.

Con las companias de seguros.

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna).

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41

4.2

4.3

4.4

45

4.6

4.7

4.8

4.9

Proponer y brindar asesoramiento a la Jefatura de la Oficina sobre el disefio e
implementacion de los lineamientos de politica institucional relativos al ambito
de seguros

Visitar las salas de hospitalizacién para la identificacion, verificacion
documentaria y control de estancias hospitalarias de los pacientes asegurados

Realizar la auditoria de las prestaciones otorgadas por los seguros publico y
privados para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en seguros y
asegurar el reembolso respectivo.

Coordinar con el personal médico para la elaboracion de sustentos de casos
especiales y excepcionales.

Realizar el mejoramiento continuo de la calidad mediante la implementacion de
encuestas de satisfaccion del usuario de manera periédica.

Apoyar en la realizacion de estudios e implementaciéon de la organizacion
sistémica de la Oficina, con un enfoque de analisis de procesos para facilitar el
mejoramiento continuo de la calidad.

Dar cumplimiento y seguimiento a las disposiciones y érdenes del jefe de la
Oficina para asegurar el cumplimiento de las actividades de la Oficina.

Monitorizar las Historias Clinicas de los pacientes del Programa de
Intervenciones Sanitarias para realizar la evaluaciéon de los mismos.

Colaborar con la Jefatura, en la formulaciéon, evaluacién, actualizacion vy
difusion de los instrumentos normativos de la Oficina: Manual de Organizacion
y Funciones, Manual de Procedimientos y otros de su competencia o nivel con
el fin que los objetivos de cada integrante de la Oficina sean acordes a los

ULTIMA
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objetivos de la Oficina y del Hospital.

410 Apoyar en la supervision, control y evaluacion de los servicios que brinda la
oficina, priorizando el cumplimiento de las metas y objetivos, para detectar los
avances y limitaciones.

411 Conocer y cumplir los reglamentos, manuales y normas de la Oficina de
Seguros que se relacionen con el funcionamiento de su cargo.

4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
¢ Titulo profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
» Haber concluido el SERUM.
* Manejo y conocimiento de normatividad relacionado a Seguro Integral de
Salud y Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito.
¢ Manejo y conocimiento de normatividad relacionado Auditoria en Salud segun
los estandares emitidos por el Ministerio de Salud.
52 EXPERIENCIA
e Tener un minimo de un (01) afio de desempeiio en la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacidad de analisis y sintesis y organizacion.
e Capacidad para el trabajo en equipo.
* Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ORGGANO: OFICINA DE SEGUROS NUMERO
CARGO N°
C
CLASIFICADO: | TECNICO/A ADM}INISTR7ATIVOI CARGO AP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01110006 1 108
1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas administrativas de apoyo administrativo
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
» De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Seguros, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones
»  De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna).
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Verificar el adecuado llenado de los formatos de atencién para informar al
medico auditor en los casos que existiese el llenado inadecuado de los mismos.

4.2 Verificar que la HistoriaClinica, contenga todos los reportes sobre el consumo de
medicamentos, procedimientos, laboratorio y radiologia para informar al medico

ULTIMA
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4.4

4.5

46

47

auditor la falta de alguno de ellos.

Digitar oportunamente en el software correspondiente los datos consignados en
los distintos formatos para mantener la base de datos actualizada.

Enviar la informacion dentro de los plazos fijjados a las companias de seguros
para su financiamiento

Apoyar en la elaboracién de reportes relativos a seguros y programas que se le
solicite para sustentacion de casos u otros fines.

Conocer los reglamentos, manuales y normas de la Oficina de Seguros que se
relacionen con el funcionamiento de su cargo para su cumplimiento.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en
Administracion.

Acreditar conocimiento de computacion.

Cursos acorde a su frabajo.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minimo de {01) afios en la Especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

¢ Capacidad de analisis y sintesis y organizacion.

¢ Capacidad para el trabajo en equipo.

e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

ULTIMA
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL
4 1ESTRUCTURA ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
v
4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:
OFICINA DE COMUNICACIONE S
JEFE/A OFICINA (1)
TECNICOIA EN COMUNICACIONES (3)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | {1)
J
CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
b4 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES
DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: 5
£ SITUACION DEL
=3 ‘\\ N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO g';‘::g; TOTAL oCAR Q 3 :(::}S;ISNDZEA
fo ] JEFE/A OFICINA 01111003 SP-DS 1 it 3
0110-0112 [TECNICO/A EN COMUNICACIONES #1109C06 SP-AP 3 3
y 4 113 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01111006 SP-AP 1 1
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
| ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES NUMERO
CARGO N°
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01111003 L 109

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas
administrativas, con el fin de establecer la comunicacion social y relaciones publicas
que sean necesarias paras lograr los objetivos estratégicos y funcionales del hospital.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

e De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

* Con la Direccién General de Comunicaciones del Ministerio de Salud y con
otros organismos publicos y privados.

ATRIBUCIONES

¢ De representacion técnica administrativa por encargo de la Direccién, en los
asuntos de su competencia.

* De supervision y contrel de las Actividades y del personal a su cargo.
De autorizacion de actos administrativos © técnicos en el marco de sus
competencias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlarlas actividades de la oficina a fin de
lograr los objetivos propuestos.

4.2 Organizar la informacién de los servicios que ofrece la institucién y de las
referencias y contra-referencias con otros niveles de atencién y accesibilidad,
manteniendo organizados los datos pertinentes para su difusiéon al publico en
general y a las entidades interesadas de acuerdo a las normas vigentes y
pertinentes

4.3 Organizar, realizar y supervisar las actividades protocolares en coordinacion
con las entidades y autoridades intra y extra institucionales.

4.4 Proponer los objetivos y estrategias de comunicacién que respalden la imagen
interna y externa del hospital.

4.5 Representar a la Instituciéon en reuniones de la coordinacién con la Oficina
General de Comunicaciones del Ministerio de Salud.

46 Coordinar las actividades de difusion en coordinacién con las distintas
direcciones, oficinas y departamentos del hospital.

4.7 Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el campo de la
comunicacion social, ampliando la cobertura informativa por los medios de
comunicacion.

4.8 Supervisar la elaboracion de material informativo (notas de prensa, articulos,
cronicas periodisticas, sintesis informativas y otros) para su publicacién vy
difusion a traves de diferentes medios de comunicacion y la pagina web.

ULTIMA
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4.9 Coordinar el registro de imagenes de actividades oficiales y sociales

4.10 Seleccionar el material audiovisual para la difusion interna y externa.

4.11 Establecer coordinaciones con los organismos de comunicaciones sociales
nacionales e internacionales correspondientes, a fin de proyectar los servicios
que brinda la institucion.

4.12 Realizar trabajos de campo (apoyo a la comunidad), de acuerdo a las normas y
coordinaciones con la Oficina General de Comunicaciones del Ministerio de
Salud.

4.13 Promover la capacitacién y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

4 14 Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

4.15 Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando
mensualmente a la OEPP.

4.16 Participar en la elaboracién del POA institucional.

4 .17 Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.

4.18 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

4.19 Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccién del usuario.

4.20 Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

4.21 Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances vy
limitaciones

4.22 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
« Titulo Profesional Universitario, en Ciencias de la Comunicacion, colegiado
y habilitado.
* Acreditar capacitacion en los sistemas de comunicacion.

52 EXPERIENCIA
» Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision o conduccion de
equipos de trabajo, minima de 2 afios en Comunicaciones.

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Capacidad de direccién, organizacién, analisis y sintesis, expresion redaccion,
direccion y coordinacion.

e Liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacién, y motivacién para el trabajo
en equipo.

« Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONE
v S NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: TECNICO/A EN COMUNICACIONES CARGO
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01109006 ! 110

FUNCION BASICA

Es responsable de mantener en buen estado el equipo electrénico de la Oficina de
Comunicaciones

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
» De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de
Comunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
ATRIBUCIONES
(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Operar los diversos equipos electrénicos con los que cuenta la Oficina de
Comunicaciones.
42 Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos
electronicos de la Oficina de Comunicaciones.
4.3 Revisar, determinar e informar el estado de conservacion del equipo
electronico.
4.4 Controlar el buen uso de los equipos e instrumentos asignados
4.5 Monitorizar el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos asignados.
46 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION
* Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya
estudios de operador en Centrales Telefonicas
e Conocimientos basicos de Microsoft Office.
* Capacitacion en atencion al cliente.

5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.

¢ Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO
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gmg:o: OFICINA DE COMUNICACIONES _ NUMERO
AR . °
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO Cj P
CcODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: U ! L
1  FUNCION BASICA

Responsable de mantener la comunicacién externa e interna a traves de los equipos
electrénicos de su area.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
e« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de
Comunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
¢ Coordina con el 4rea de Protocolo del Ministerio de Salud.
« Coordinacién con sector publico o privado.
+ Coordinacién con medios de comunicacion.
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Operar la Central Telefénica del Hospital.
42  Atender las Llamadas telefonicas que ingresen a través de la Central
Telefénica ya sean de usuarios internos como de usuarios externos.
4.3 Atender pedidos internos telefoénicos de llamadas.
44 Atender los pedidos de ubicacién del personal y de transmision de avisos
oficiales a través del sistema de perifoneo.
45 Atender las llamadas externas, realizando las transferencias solicitadas.
4.6 Efectuar la transmisién y recepcion de los mensajes oficiales de las
frecuencias asignadas.
4.7 Realizar la comunicacion telefonica o radial entre los Jefes de Guardia del
Hospital y de los demas Hospitales del Ministerio de Salud, ESSALUD,
Fuerzas Policiales, etc., para los casos de realizacion de transferencias de
pacientes y de examenes especializados. (Tomografias -Resonancias
Magnéticas, etc.).
4.8 Llevar un control de transmisiones y Liamadas telefénicas realizadas.
4.9 Mostrar un adecuado comportamiento a través de la comunicacion telefonica
con los usuarios tanto internos como externos.
Elaborar el parte diario de ocurrencias del Servicio.
411 Informar al jefe inmediato sobre posibles fallas, para coordinar el
mantenimiento y/o reparacién correspondiente de la Central Telefonica.
412 informar sobre los cambios del directorio de instituciones publicas, privadas,
y del personal interno.
4.13  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya
estudios en Ciencias de la Comunicacion o relacionado con la especialidad.
« Conocimientos basicos de Microsoft Office.
5.2 EXPERIENCIA
« Experiencia en el desarrollo de las funciones 1 ano.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIvA VIGENCIA
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* Capacidad para trabajar en equipo.
e Oratoria.
* Manejo de programas de computacién.
. Actitud de vocacion de servicio.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES NUMERO
CARGO N°
CLASIFICADQ: TECNICO/A EN COMUNICACIONES 4CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO :
CLASIFICADO: 01111006 2 111-112

1 FUNCION BASICA
Es responsable de mantener en buen estado el equipo electrénico de la Oficina de
Comunicaciones.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de
Comunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

Al 4 FUNCIONES ESPECIFICAS

R4 4.1 Operar equipos electronicos diversos con que cuenta la Oficina de

Eo Comunicaciones.
o 42  Atender las Llamadas telefénicas que ingresen a través de la Central
’ / Telefonica ya sean de usuarios internos como de usuarios externos.

4.3 Atender pedidos internos telefonicos de llamadas.

4.4 Atender los pedidos de ubicacion del personal y de transmisién de avisos
oficiales a través del sistema de perifoneo.

4.5 Atender las llamadas externas, realizando las transferencias solicitadas.

46 Efectuar la transmisién y recepcion de los mensajes oficiales de las
frecuencias asignadas.

47 Llevar un control de transmisiones y Llamadas telefénicas realizadas.

4.8 Mostrar un adecuado comportamiento a través de la comunicacion telefonica
con los usuarios tanto internos como externos.

49 Elaborar el parte diario de ocurrencias del Servicio.

410 Informar al jefe inmediato sobre posibles fallas, para coordinar el
mantenimiento y/o reparacion correspondiente de la Central Telefénica.

411 Informar sobre los cambios del directorio de instituciones publicas, privadas,
y del personal interno.

412 Controlar el buen uso de los equipos e instrumentos.
4.13  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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o Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya
estudios de operador en Centrales Telefénicas

« Conocimientos basicos de Microsoft Office

o Capacitacion en atencion al cliente

52 EXPERIENCIA
o Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
« Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.
e Capacidad para trabajar en equipo.
« Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENFE RAL

Departamento de
Medicina

) -
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4. 20RGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
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) ] 4 30RGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

DEPARTAMENTO DE MEDICINA
JEFE/A DEPARTAMENTO (1)

}

MEDICO ESPECIALISTA (20)
MEDICO (16)
PSICOLOGO (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)

CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

il DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

1

= SITUACION DEL
L = CLASIFI- CARGO DE
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | cacidN TOTAL 5 c ———{CONFIANZA
114 JE- B/ DE DEPARTAMENTO 1112003 SP-0S 1 1 1
0115-0134 [MEDICO ESPECIALISTA 01112005 SP-ES 20 20
“T= TN 135 PSICOLOGO 01112005 SP-ES [ 1
/ X 01360151 |MEDICO 01112005 SP-ES 16 16
' 152 TECNICO/A_ADMINISTRATIVO | 01112006 SP-AP 1 1
\ TOTAL ORGANO £ 39 [] 1
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

22;;2;0: ~ DEPARTAMENTO DE MEDICINA 7 . NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 011112003 1 114

1 FUNCION BASICA
Planificar, organizar, programar y supervisar las actividades del Departamento de
Medicina, brindando una atencion integral y especializada referente al tratamiento
clinico de los pacientes.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* De dependencia: Depende directamente del Director General, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

De coordinacion con la DISA V Lima Ciudad.

De coordinacion con la Oficina de Defensa Nacional del MINSA

De coordinacion con la Oficina de Defensa Civil.

De coordinacion Con la Direccién de Salud de las Personas de! MINSA.

De coordinacion con la Fiscalia de Turno para solicitar su presencia en

-~
o 1L casos medicos legales.
/ / 3 ATRIBUCIONES

e De representacion técnica administrativa, por encargo de la Direccion.
e De supervision y control de las actividades del Departamento, y del personal a su
cargo.
e De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnicos -
Administrativas y Asistenciales del Departamento y controlar su complimiento
en las diferentes instancias.

4.2 Establecer objetivos politicas y estrategias del Departamento, de acuerdo a los
lineamientos institucionales

4.3 Evaluar las necesidades de ambientes, instalaciones, equipos, materiales y
recurso humanos del Departamento y proponer a la Direccién General las
acciones convenientes para su solucién.

4.4 Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada
del Departamento.

4.5 Coordinar la supervision y control del personal de enfermeria, Trabajo Social u

® & » o o

EN

N\ otro asignado al Departamento.
5. \ 46 Coordinar el traslado y referencia de pacientes a otros Departamentos de
SENY . 2 \ nuestro Hospital u otra institucién, previo cumplimiento de las normas.
hé%-%# 4.7 Efectuar la notificacion inmediata de los casos de enfermedades transmisibles

) del departamento y gestionar las medidas necesarias de vigilancia
epidemiolégica respectiva.

) ULTIMA
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4.8 Promover y desarrollar actividades de investigacion en el Departamento.
4.9 Elaborar Informes Técnicos relacionados con las funciones del Departamento.

4.10 Informar permanentemente a los integrantes del Departamento, los acuerdos
de gestion, asi como, todas las actividades realizadas

4 11 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.12 Supervisar y verificar el cumplimiento de la atencion y procedimientos médicos
quirdrgicos de acuerdo a la programacion del servicio, con calidad y respecto a
las normas médicas.

4 13 Monitorizar el cumplimiento de las normas del registro de Historia Clinica, y
otros documentos de su Departamento.

4.14 Programar y supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, vacaciones

cambio de turno, licencias y otros que se otorgue al personal de su
Departamento de acuerdo a las necesidades.

4.15 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros (SIS, SOAT vy
Otros) en la labor asistencial del personal a su cargo.

4.16 Programar y supervisar oportunamente el mantenimiento y/o reposicion de
equipos e instrumentos de su Departamento.

417 Participar y/o delegar en juntas médicas en donde se requiera la presencia de
la especialidad.

4.18 Planificar, dirigir y ejecutar, reuniones periédicas de coordinacion y evaluacion
de su Departamento.

4.19 Participar en programas de Docencia en Pre y Post Grado organizados por el
Departamento en coordinacion con la Oficina de Apoyo a la Docencia e

Investigacion.
o 4.20 Planificar la capacitacién y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
421 Elaborar el MOF, MAPRO, y otros Documentos de Gestion de su
s , Departamento.
Y 422 Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando
Lot / mensualmente a la OEPP, en los plazos establecidos.

423 Participar en |a elaboracién del POA Institucional

4.24 Establecer el control previo y concurrente en el Organo y/o la Unidad Organica
a su cargo.

4.25 Conformar comités de su competencia y otros que le designe la Direccion.
4.26 Promover en la oficina el proceso de Mejoramiento Continuo de la Calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario

4.27 Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer
cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

4.28 Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y

' limitaciones.

4.29 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
e 5.1 EDUCACION

\ e Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado
e Titulo y Registro Nacional de Especialista Médico Quirurgico, en la
Jres :‘:__M especialidad relacionada con el departamento.
\E. aner W e (Capacitacién en Gestion en Salud, Administracion y/o Salud Publica.
\ b4 5.2 EXPERIENCIA
ELABORADO REVISADO APROBADO i VIGENCIA
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» Experiencia minima de cinco (5) aflos, en el desempefio de Cargos de
supervision o conduccién de equipos de trabajo, en entidades del MINSA.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de direccion, gestion de RR. HH., analisis y sintesis, expresién

redaccion, coordinacién y organizacién.

e Liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacién, motivacion para el trabajo

en equipo.

+ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés,
actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

L]

ch;:go: DEPARTAMENTO DE MEDICINA e
AR N°

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: A0S L L

1 FUNCION BASICA

Apoyar a la jefatura, realizando las actividades de apoyo Técnico-Secretarial, para el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Medicina.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
» Dedependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar a la jefatura, realizando las actividades de apoyo Técnico-Secretarial,
para el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Medicina
4.2 Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.
4.3 Elaborar, redactar y transcribir la documentacién que se genera.
44 Recepcionar las llamadas telefénicas.

STEORN 4.5 Administrar la documentacién que ingresa y se envia desde el Departamento
(2 4 \ de Medicina: clasificacion, organizacién y archivo, velando por su seguridad y
T g\ conservacion.

4.6 Mantener la existencia de Utiles de escritorio y de distribucion.

4.7 Orientar al publico en general (interno y externo) sobre gestiones que se
realicen en el Departamento de Medicina.

4.8 Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

4.9 Cumplir lo establecido en los Reglamentos, Manuales, Normas,

. Procedimientos y disposiciones vigentes, y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su aplicacion.

4.10 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan al Departamento de

Wi 4 ‘ Medicina, preparando periddicamente los informes de situacion.

S <) 4.11 Apoyar en la programaciéon de actividades técnico  administrativas en
L, reuniones y comisiones de trabajo.
4.12 Apoyar en la programacion de actividades técnico administrativas, en la

ULTIMA
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st Eppobiiren s Pl e s i AR (P T ] il : NERRLE




@

ANO 2012

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ HOSPITAL DE

. Pag. 201 de
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA”

476

Version: 2.0

413

elaboracion de boletines, periédicos murales y otros materiales informativos.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5  REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

52

Titulo Técnico de Instituto Superior de Secretariado, no menor a seis
semestres.
Conocimientos béasicos de Microsoft Office

EXPERIENCIA
Haberse desempefiado como secretarna por un periodo minimo de 3 afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion

Capacidad para trabajar en equipo.

Actitud de vocacién de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUMERG
CARGO , e

CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CANGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01112005 1 115

1  FUNCION BASICA

Planificar,

Admi

organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnico-
nistrativas y Asistenciales del Servicio de Hospitalizacion del Departamento de

Medicina, a fin de asegurar una atencién meédica integral a los pacientes con

enfer

medad aguda de corta estancia y en estado critico.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

3 ATRI

(Ninguna)
BUCIONES

+» De supervision y control de las actividades del Servicio, y del personal a su cargo.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnico-
Administrativas y Asistenciales del Servicio de Hospitalizacion del
Departamento de Medicina, a fin de asegurar una atencién médica integral a
los pacientes con enfermedad aguda de corta estancia y en estado critico.

4.2 Participar en estudios de investigacion clinica aplicadas a la medicina.

4.3 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y Bio seguridad del servicio.

4.4 Participar en la elaboracion del plan operativo Ejecutar actividades de
diagnostico y asistencia meédica que asegure una atencidon medica integral a
los pacientes hospitalizados, con enfermedad aguda de corta estancia y en
estado no critico.

4.5 Coordinar y ejecutar actividades Asistenciales del Servicio de Hospitalizacion

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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del Departamento Medicina.

4.6 Participar en estudios de investigacion cientifica.

4.7 Aplicar las medidas de proteccién y Bio-seguridad del Servicio, en el
desemperio de sus funciones.

4.8 Participar en las actividades docentes del Pre y Post Grado.

4.9 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento, asi como los
documentos de gestion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales).

4.10 Ejecutar las acciones de su competencia, en aplicacion de los reglamentos,
manuales, normas y procedimientos del Departamento de Medicina.

4.11 Reportar al Jefe de la Guardia, las ocurrencias suscitadas durante la
realizacion de la Guardias hospitalarias o turnos correspondientes.

4.12 Coordinar con el Jefe del Servicio, para realizar acciones conjuntas para la
atencion y tratamiento multidisciplinario en atencién especializada e integral de
la salud del paciente hospitalizado.

4.13 Coordinar con el Departamento de Servicio Social en caso de pacientes
hospitalizados que quieran ayuda social.

4.14 Coordinar con el personal de los Departamentos de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento (Patologia Clinica, Radiologia, Farmacia, Nutricién), para la
atencién y tratamiento integral del paciente hospitalizado.

4.15 Informar a los familiares de los pacientes hospitalizados, la situacién de salud
en la que estos se encuentran.

4.16 Coordinar con otros hospitales y clinicas para la transferencia de pacientes
hospitalizados.

4.17 Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacion en el Departamento de Medicina.

. 4.18 Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.

L,-,- 4.19 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
s Titulo Profesional de Medico Cirujano, colegiado y habilitado.
e Titulo y Registro de Especialista en Medicina Interna y/o de Emergencias

52 EXPERIENCIA
e Experiencia en el desempeiio de las funciones de 05 afios como minimo
e Experiencia en la conduccion de actividades de atencion de Medicina de
Urgencia y Emergencia.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacién.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA .
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUMERO
CARGO N°
CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA e CAP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01112005 1 116

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de diagnostico y asistencia médica que asegure una atencién
medica integral a los pacientes hospitalizados, con enfermedad aguda de corta
estancia y en estado no critico.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

ATRIBUCIONES
(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia médica que asegure una
atencion médica integral a los pacientes hospitalizados, con enfermedad
aguda de corta estancia y en estado no critico.

42 Coordinar y ejecutar actividades Asistenciales del Servicio de Hospitalizacién
del Departamento Medicina.

4.3 Participar en estudios de investigacion cientifica.

44 Aplicar tas medidas de proteccién y Bio seguridad del Servicio, en el
desemperio de sus funciones.

4.5 Participar en las actividades docentes del Pre y Post Grado.

46 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento, asi como
los documentos de gestion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales)

47 Ejecutar las acciones de su competencia, en aplicacién de los reglamentos,
manuales, normas y procedimientos del Departamento de Medicina.

48 Reportar al Jefe de la Guardia, las ocurrencias suscitadas durante la
realizacion de la Guardias hospitalarias o turnos correspondientes.

49 Coordinar con el Jefe del Servicio, para realizar acciones conjuntas para la
atencion y tratamiento multidisciplinario en atencién especializada e integral
de |a salud del paciente hospitalizado.

410 Coordinar con el Departamento de Servicio Social en caso de pacientes
hospitalizados que quieran ayuda social.

411 Coordinar con el personal de los Departamentos de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento (Patologia Clinica, Radiologia, Farmacia, Nutricion), para la
atencion y tratamiento integral del paciente hospitalizado.

4.12 Informar a los familiares de los pacientes hospitalizados, la situacién de salud
en la que estos se encuentran.

4.13 Coordinar con otros hospitales y clinicas para la transferencia de pacientes
hospitalizados.

4.14 Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacion en el Departamento de Medicina.

ULTIMA
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415 Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.
416 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Titulo y Registro de Especialista en Medicina Interna y/o de Emergencias
Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
+ Capacitacion Especializada en Medicina de Urgencia y Emergencia.

o Experiencia en la conduccién de actividades de atencién de Medicina de
Urgencia y Emergencia.

5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia en el desemperio de las funciones de 05 afios como minimo.
e Experiencia en |la conduccion de actividades de atencion de Medicina de
Urgencia y Emergencia

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
« Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacién técnica y
de organizacion, y para el trabajo en equipo.
o FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUMERG
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: MEDICO - CARGO ||
ik gfg?g&%o?"mo 01112005 5 0136— 0140
¢ S 1 FUNCION BASICA

y, Ejecutar actividades de diagndstico y asistencia médica que asegure una atencién
médica integral a los pacientes que adecuan al hospital en situacion de emergencia y
urgencia.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
¢« De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento.
e De coordinacion: Con las Unidades Orgéanicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Ejecutar actividades de diagnostico y asistencia médica que asegure una
atencion médica integral a los pacientes hospitalizados, con enfermedad
aguda de corta estancia y en estado no critico.
. 4.2 Coordinar y ejecutar actividades Asistenciales del Servicio de Hospitalizacion
MQ del Departamento Medicina.
4

ot Y 43 Participar en estudios de investigacién clinica.

44 Aplicar las medidas de proteccién y Bio seguridad del Servicio, en el
desemperio de sus funciones.

ULTIMA
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4.5 Participar en las actividades docentes del Pre y Post Grado.

46 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento, asi como
los documentos de gestion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales).

4.7 Ejecutar las acciones de su competencia, en aplicacion de los reglamentos,
manuales, normas y procedimientos del Departamento de Medicina.

48 Reportar al Jefe de la Guardia, las ocurrencias suscitadas durante la
realizacion de la Guardias hospitalarias o turnos correspondientes.

4.9 Coordinar con el Jefe del Servicio, para realizar acciones conjuntas para la
atencién y tratamiento multidisciplinario en atencién especializada e integral
de la salud del paciente hospitalizado.

410 Coordinar con el Departamento de Servicio Social en caso de pacientes
hospitalizados que quieran ayuda social.

4.11  Coordinar con el personal de los Departamentos de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento (Patologia Clinica, Radiologia, Farmacia, Nutricion), para la
atencion y tratamiento integral del paciente hospitalizado.

4.12 Informar a los familiares de los pacientes hospitalizados, |a situaciéon de salud
en la que estos se encuentran.

4.13 Coordinar con otros hospitales y clinicas para la transferencia de pacientes
hospitalizados.

4.14 Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacidn en el Departamento de Medicina.

415 Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.

4.16 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
s Titulo Profesional de Médico Cirujano.
« Titulo de Especialista en Medicina Interna y/o de Emergencias.
« Capacitacion Especializada en Medicina de Urgencia y Emergencia.

52 EXPERIENCIA
« Experiencia en el desempefio de las funciones durante 05 afilos como minimo.,
« Experiencia en la conduccion de actividades de atencion de Medicina de
Urgencia y Emergencia.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
+ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacian, y para el trabajo en equipo.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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CODIGO DEL CARGO
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1 FUNCION BASICA
Manejo de pacientes criticos en trauma choque, en la prevencion, diagnéstico,
indicacion terapéutica y seguimiento de las enfermedades del adulto incluyendo
también su rehabilitacion y paliacion.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

*® ® » o o

Con la Policia nacional para informar los casos de pacientes en condicion de
abandono o sin identificacién o los pacientes fallecidos con necesidad de
traslado a la morgue central de Lima por necesidad Epidemiolégica o
problemas médicos legales.

De coordinacion con la DISA V Lima Ciudad.

De coordinacion con la Oficina de Defensa nacional del MINSA.

De coordinacion con la Oficina de Defensa Civil.

De coordinacion Con la Oficina de Salud de las Personas del MINSA.

De coordinaciéon con la Fiscalia de Turno para solicitar su presencia en
casos médicos legales.

3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

Brindar atencién clinica del paciente sin diagnéstico preciso, atencién al
enfermo pluri-patolégico, atencién a los procesos mas prevalentes en el
entorno hospitalario, atenciéon a las personas de edad avanzada en situacién de
enfermedad aguda o agudizada, atencion clinica de enfermos atendidos en
unidades especiales desarrolladas por los internistas tales como enfermedades
infecciosas, enfermedades autoinmunes sistémicas, de riesgo vascular,
metabdlicas, patologia hepatica, etc. , atencién clinica de enfermos en la fase
paliativa de la enfermedad, atencién del paciente que presenta una emergencia
o requiere atencién urgente, atencion médica de problemas médicos en
pacientes quirdrgicos, atencion a pacientes con enfermedades poco frecuentes,
atencion de patologias de emergencias y desastres.

Participar en la formacion global de otros especialistas o alumnos de medicina
asi como la capacitacion de otros profesionales de la salud.

Realizar estudios de investigacién, ya sea de tipo observacional o experimental.
Evalua criticamente la literatura cientifica relativa a las ciencias de la salud.
Disefla estudios, realiza labor de campo, recoge datos, analisis estadistico,
discute y elabora conclusiones que se derivan de ellos y, por ultimo, su
presentacion como comunicacion o publicacién a nivel nacional o extranjero.

Realizar habilidades técnicas especializadas como hacer e interpretar un
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4.5

46

electrocardiograma, indicar e interpretar resultados de Eco cardiografia, indicar
e interpretar resultados de Ecografias, practicar punciones y aspiraciones de
adenopatias o liquidos corporales, indica e interpretar estudios de tomografia
de torax, abdomen y craneo, indica e interpreta exploraciones de Resonancia
Magnética Nuclear, indica estudios endoscopios, indica e interpreta pruebas
funcionales cardiacas y respiratorias, indica e interpretar otros estudios mas
frecuentes, aplicacion de catéteres vasculares.

Areas de actuacion: atencién pre hospitalaria, trauma choque, triaje, areas de
observacion clinica, unidad de diagnéstico rapido, hospitalizacion de
pacientes no criticos y areas de pacientes criticos.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
e Titulo Profesional de Médico cirujano.
 Titulo de Médico Especialista en Medicina Interna
e Haber realizado cursos relacionados a la especialidad.

52 EXPERIENCIA
« Haber terminado la especialidad escolarizada en un Hospital Universitario.

e« Experiencia minima de 02 afios en labores relacionadas a la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacién, y para el trabajo en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD
ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUMERO
CARGO - _ e cap

| CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGO

CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01112005 1 117

1 FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnico-
Administrativas y Asistenciales del Servicio de Pediatria, a fin de asegurar una
atencion medica integral a los pacientes pediatricos que acuden al hospital en

situacion de emergencia y urgencia.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento, a quien
reporte el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacion: Con las diferentes Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
ATRIBUCIONES
De supervisién y control de las actividades del Servicio, y del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnico-
Administrativas y Asistenciales del Servicio de Pediatria, a fin de asegurar
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una atencién médica integral a los pacientes pediatricos que acuden al
hospital en situacion de emergencia y urgencia

42 Participar en estudios de investigacién clinica aplicadas a la Medicina
Pediatrica.

43  Aplicar y controlar las medidas de protecciéon y Bio seguridad del Servicio.

4.4 Participar en a elaboracion del Plan Operativo del Departamento, asi como en
los documentos de gestion para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4.5  Velar por el cumplimiento de las funciones y objetivos delineados en el Plan
Operativo del departamento de Medicina.

46 Supervisar y controlar que los equipos médicos se encuentren operativos,
asignados a su Servicio.

47 Supervisar y controlar el correcto llenado de las Historias Clinicas, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

4.8 Supervisar que los riesgos quirlrgicos e interconsultas solicitadas se realicen
oportunamente.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las funciones generales, normas y procedimientos
vigentes del Departamento de Medicina.

4.10 Evaluar al personal a su cargo de acuerdo a las disposiciones vigentes.

4.11 Participar en la supervisién, monitoreo y control de los servicios que prestan
los médicos e internos, en aplicacion de los reglamentos, manuales, normas y
disposiciones propias del Departamento; asi como la ejecucién de métodos y
procedimientos en medicina (Protocolos).

412 Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacidn en el departamento de medicina.

413 Programar, organizar y desarrollar actividades de Docencia de Pre y Post
Grado

4.14  Participar en las reuniones mensuales del departamento de medicina.
4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
» Titulo de Especialista en Pediatria.
e Haber realizado cursos relacionados a la especialidad

52 EXPERIENCIA
* Experiencia no menor de cinco 05 afios de haber desemperiado el cargo de
médico especialista.
e Experiencia en la conduccion de personal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion, y para el trabajo en equipo.

« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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2;(;2:0 DEPARTAMENTO DE MEDICINA . NUMERO
CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01112005 7 118- 124

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia médica que asegure una atencién
médica integral a los pacientes pediatricos que acuden al hospital en situacién de
emergencia y urgencia médica.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
e De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina.
¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
ATRIBUCIONES
(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia médica que asegure una
atencion médica integral a los pacientes pediatricos que acuden al hospital en
situacion de emergencia y urgencia médica.

42 Coordinar y ejecutar actividades Asistenciales del Servicio de Hospitalizacién
del Departamento Medicina.

4.3 Participar en estudios de investigacién clinica pediatrica.

4.4  Aplicar las medidas de proteccion y Bio seguridad del Servicio, en el
desempefe de sus funciones.

4.5 Participar en las actividades docentes del Pre y Post Grado.

46 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento, asi como
los documentos de gestion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

47 Ejecutar las acciones de su competencia, en aplicacion de los reglamentos,
manuales, normas y procedimientos del Departamento de Medicina.

48 Reportar al Jefe de la Guardia, las ocurrencias suscitadas durante la
realizacion de laguardias hospitalarias o turnos correspondientes.

4.9 Coordinar con el Jefe del Servicio, para realizar acciones conjuntas para la
atencién y tratamiento multidisciplinario en atencién especializada e integral
de la salud del paciente pediatrico.

4.10 Coordinar con el Departamento de Servicio Social en caso de pacientes
pediatricos que requieran ayuda social.

4.11 Coordinar con el personal de los Departamentos de Apoyo al Diagnédstico y
Tratamiento (Patologia Clinica, Radiologia, Farmacia, Nutricién), para la
atencion y tratamiento integral del paciente pediatrico.

412 Informar a los familiares de los pacientes pediatricos, la situacion de salud en
la que estos se encuentran.

4.13 Coordinar con otros hospitales y clinicas para la transferencia de pacientes
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pediatricos.

4.14 Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacion en el Departamento de Medicina.

4.15 Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.
4.16 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

o Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
o Titulo de Especialista en Pediatria.
+ Capacitacién Especializada en Medicina de Urgencias y Emergencias.

5.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia en el desempefio de las funciones durante 01 afio como minimo.
« Experiencia en la conduccion de actividades de atencién de Medicina de
Urgencia y Emergencia Pediatrica.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y
de organizacion, y para el trabajo en equipo.

o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUMERO
CARGO , ND

CLASIFICADO: MEDICO e CAP
CODIGO DEL CARGO

CLASIFICADO: 01112005 02 145- 146

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de diagnoéstico y asistencia médica que asegure una atencion
médica integral a los pacientes pediatricos que acuden al hospital en situacion de
emergencia y urgencia médica.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De dependencia: Depende del Jefe del Servicio dé Pediatria.

¢ De coordinacién: En la realizaciéon de las guardias hospitalarias o turnos
correspondientes, depende del Jefe de Guardia asignado.

2.2 EXTERNAS
(Ninguna)

ATRIBUCIONES

(Ninguna)

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Ejecutar actividades de diagndstico y asistencia médica que asegure una
atencion médica integral a 10s pacientes pediatricos que acuden al hospital en
situacién de emergencia y urgencia médica.

42 Coordinar y ejecutar actividades Asistenciales del Servicio de Hospitalizacién
del Departamento de Medicina.

ULTIMA
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45

46

4.7

4.8

49

4.10

4.12

4.13

4.14

4.15
4.16

Participar en estudios de investigacion clinica pediatrica.

Aplicar as medidas de proteccion y Bio seguridad del Servicio, en el
desempeno de sus funciones.

Participar en las actividades docentes del Pre y Post Grado.

Participar en a elaboraciéon del Plan Operativo del Departamento, asi como
los documentos de gestion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales,

Ejecutar las acciones de su competencia, en aplicacion de los reglamentos,
manuales, normas y procedimientos del Departamento de Medicina.

Reportar al Jefe de la Guardia, las ocurrencias suscitadas durante la
realizacién de la Guardias hospitalarias o turnos correspondientes.

Coordinar con el Jefe del Servicio, para realizar acciones conjuntas para la
atencion y tratamiento multidisciplinario en atenciéon especializada e integral
de la salud del paciente pediatrico.

Coordinar con el Departamento de Servicio Social en caso de pacientes
pediatricos que requieran ayuda social.

Coordinar con el personal de los Departamentos de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento (Patologia Clinica, Radiologia, Farmacia, Nutricién), para la
atencién y tratamiento integral del paciente pediatrico.

Informar a los familiares de los pacientes pediatricos, la situacion de salud en
la que estos se encuentran.

Coordinar con otros hospitales y clinicas para la transferencia de pacientes
pediatricos.

Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacion en el Departamento de Medicina.

Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
Titulo de Especialista en Pediatria.
Capacitacion Especializada en Medicina de Urgencias y Emergencias.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia en el desempefio de las funciones durante 01 afio como minimo.
Experiencia en la conduccion de actividades de atencion de Medicina de
Urgencia y Emergencia Pediatrica.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

.

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y
de organizacion, y para el trabajo en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA e S UMERD
CARGO N°

c

CLASIFICADO: MEDICO ESPECI{\LISTPL “careo | | AP
CODIGO DEL CARGO
CLASIFICADO: 01112005 1 125

1 FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnico-
administrativas y asistenciales del Servicio Ambulatorio de Adultos del Departamento
de Medicina.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
e De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina.
o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES

Supervisar el desarrollo de las actividades del Servicio a su cargo, efectuar las
acciones de control correspondientes.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

(A
/ ‘{" 41 Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades Técnico-
’ ) administrativas y asistenciales del Servicio Ambulatorio de Aduitos del
Departamento de Medicina.

4.2  Aplicar y controlar las medidas de proteccién y Bio seguridad del Servicio.
43 Participar en estudios de investigacién clinica aplicadas a la Medicina.

4.4 Participar en la elaboracion del Plan operativo del Departamento, asi como en
los documentos de gestion para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4.5  Velar por el cumplimiento de las funciones y objetivos delineados en el Plan
Operativo del Departamento de Medicina.

46 Supervisar y controlar que los equipos meédicos se encuentren operativos,
asignados a su servicio.

4.7  Supervisar y controlar el correcto llenado de las Historias Clinicas.

4.8 Supervisar que los riesgos quirurgicos e Interconsultas solicitadas se realicen
oportunamente.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las funciones generales, normas y procedimientos
vigentes del departamento de Medicina.

4.10 Evaluar al personal a su cargo de acuerdo a las disposiciones vigentes.

P N\ 4.11 Participar en la supervision, monitoreo y control de los servicios que prestan
. los médicos e internos, en aplicacién de los reglamentos, manuales, normas

y disposiciones propias del Departamento; asi como la gjecuciéon de métodos

N s' 4& sl y procedimientos en medicina (Protocolos).
\ R 4.12 Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
N s investigacion en el Departamento de Medicina.

4.13 Programar, organizar y desarrollar actividades de Docencia de Pre y Post

, ULTIMA
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Grado.
4.14  Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.
4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
e Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
« Titulo de Especialista en Medicina Interna y/o Emergencias.
« Capacitacion Especializada en Medicina de Urgencia y Emergencia.

5.2 EXPERIENCIA
¢ Amplia experiencia en la conduccion de actividades de atencion de Medicina
de Urgencia y Emergencia, con un tiempo no menor de 05 aros.
e Haber desempefiado en el cargo de médico especialista como minimo
durante 05 afos.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
o Capacidad de analisis, expresion, redaccidn, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion, y para el trabajo en equipo.
« Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUMERO
CARGO N°
CAP
CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGO
“IRN CODIGO DEL CARGO
"4 \ CLASIFICADO: 01112005 2 126-127
¥ }
- s |
S 1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia médica que asegure una atencion
/ médica integral a los pacientes que adecuan al hospital en situacion de emergencia y
urgencia.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

e De dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de
Medicina, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
(Ninguna)

, 4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagndstico y asistencia médica que asegure una
=N atencion médica integral a los pacientes que adecuan al hospital en situacion
i de emergencia y urgencia.

4.2 Coordinar y ejecutar actividades Asistenciales del Servicio Ambulatorio del

;ﬁ%{ G Departamento de Medicina.
g i 4.3 Participar en estudios de investigacion Clinica
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4.4  Aplicar las medidas de proteccion y Bio seguridad del Servicio, en el
desempefio de sus funciones.

4.5  Participar en las actividades docentes del Pre y Post Grado.

46 Participar en la elaboracion del Plan operativo del Departamento, asi como en
los documentos de gestion para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4.7 Ejecutar las acciones de su competencia, en aplicacién de los reglamentos,
manuales, normas y procedimientos del Departamento de Medicina.

48 Reportar al jefe de la Guardia, las ocurrencias suscitadas durante la
realizacion de las Guardias Hospitalarias o turnos correspondientes.

49 Coordinar con el Jefe del Servicio, para realizar acciones conjuntas para la
atencion y tratamiento multidisciplinario en atencién especializada e integral
de la salud del paciente que accede al hospital en situacién de urgencia y
emergencia.

4.10 Coordinar con el Departamento de Servicio Social en caso de pacientes que
requieran ayuda social.

4.11  Coordinar con el personal de los Departamentos de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento (Patologia Clinica, Radiologia, Farmacia, Nutricion), para la
atencién y tratamiento integral del paciente.

412 Informar a los familiares de los pacientes que llegan al hospital, la situacion
de salud en la que estos se encuentran.

413 Coordinar con el Cuerpo General de Bomberos V. del Peru, serenazgo,
Policia Nacional del Peru y Hospitales para coordinar acciones de atencién
de urgencia y emergencia de pacientes, cuando la situacién lo amerite.

4.14  Promover, participar y apoyar el desarrollo de actividades y trabajos de
investigacion en el Departamento de Medicina.

4.15 Participar en las reuniones mensuales del Departamento de Medicina.
4.16  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
+ Titulo Profesicnal de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
* Titulo de Especialista en Medicina Interna y/o Emergencias.
« Capacitacién Especializada en Medicina de Urgencia y Emergencia.

52 EXPERIENCIA
+ Experiencia en la conduccién de actividades de atencién de Medicina de
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