MINISTERIO DE SALUD
HOSFITAL “SERGID E. BERNALES” N*373 -2012- DGICEPE-HNSES.
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RESOLUCION DIRECTORAL
comas. £ 0 NOV. 2012

visto el nforme M° 081-CEPE-HNSEB-2012, dz |z Oficina Ejecutiva de Flansemicnto
Est-atégico, en 'a que solicila la aorcbacién del Manual de Organizacion y Funciores de L3
Oficina ce Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDOC:

Qus, gn el Capituo |y Il del timlo Il del Regamento de Organizacén y Funcanes del
Ministerio de Saud aprobado por el Decreto Supreme NP 023-2005-5A maodificaco por ¢l
Decreto Supramo NUO07-2008-SA se establecen las normas y disoosiciones @n matera de
orgarizacicn para as Direccicnss ce 5alud Institutes Esoecializades v Direcciones Ragionsles,

Que, cor Resalucidn Ministerial N°G03-2006/MINSA v sus modifcatorizs. se aprobo la
Dirscliva Admiristratva N° 0O7-MINSMOGPP-V.0Z 'Direciiva para la  Fermulscidn  de
Cocu~entos Tecnicos Mormatves de Gestign Institucanzl’, la cual en €l namsral 54110 13
actualizacion de Manual de Organizac an y Funciones, sefiala que el Titular ce la Enddad debera
cispanar que los directores v jefes de las unicades organicas evallen e MOF por le menos Lna
vaz @l &fo v gue de requens ajustes debera efectuar las modificacienss, siguisndo las mismas
rormas v procedimientas que han sido establecides para su formulacion y sprobacir;

Qus, madiants Resclucion Ministedal N785-2003-SADM aorueba el Reglamenta ds
Organizacidr y Funciones del Hespital Sergio E. Bemnales; y sus modifcaloras mediarts
Sesolucidn  Ministerial NS12-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA v
Secsoucian Minislerial NS124-2008-MIN3A,

Qu=, madiants Resclucion Ministerial NU462£-2012/MINSA de fecha 7 de junic de 2012, se
eprueba ¢ Cuadro para Asignacion de Cargos del Hospital Sercio B Bemales y mediartz
Sesolucion Direciorzl Ne161-DG/OEPE-HNSLER, se apruzba e recrdenamientc de Cargos del
Cuadre para Asignacian de Persanal del Hosoltal Sergio B Barnales,

Cuz mediznte Resolucién Directoral N9256-2011-DG-HMESEE da fecha 17 de agosic de
2011, 5= aprehd &l Manual de Organizasion y Funcanes de la Oficina de Asescria Juridica del
Hospital Sergio E. Bzrnales:

CQue mediante INFCRNME N°D51-2012-0EPE-HNSEE, la Directora Ejecutiva da la OVicina
Ejecutiva d= Plansamiente Estratégico, informa que sl proyeclo de Manual de Organizazién iy
Funciones de lg Ofizina de Asesoris Juridica, s2 encuzsntra viable. per cuanin esta enmarcaco,
dentre del Reglamenle de Orgenzacidn y Funciones y el Cuadre para Asignacidn de Perscnel
vigerles dsl hospital Sergio E. Bernales, asi como, =n los lIneamientos tacnicos que se
sstablezen para formulacion de Manuzles de Crgarizacién y Funciones, descritos en la Dirzctiva
NEOO7-WINSA/SOP V.02 ‘Direciiva para la Formulacion de Docurmentas Técnicos Normativos
de Gestan Instilucional’ por lo guz, luego dela evaluacion sa propone su aprobacion gor 12
Direccion Gereral, medianta Rasolucicn Cirectoral correspondizntes,

Qu= =l Marual de Organizecion y Funcicnes (MOF) es un documanta técnico normaivo
de gesion institucional, conce se dssciibe y esizblecen la funcidn basica las furcionss
sgpesificas las rasponsabilidedss, atribucionss, requisitos y las relzciones dz autordad,
dependencia y coordinacion de los cargos establecidos en @l Cuadro pars Asgnacion ce



Perscnal (CAF). para lograr gue s& cumplan las funcicnes establecidas en el Reglamenlo de
Crganizacian y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales;

Clue, existe la necesidad de proporcionar informacian a los directivos y persanal sobre sus
funciones y ubicacidn en la sstructura organica de los drganos, facilitando ¢l precesa de
induccisn y adisstramiento del personal nueva y de orientacidn al perscnal en servicio,
permitigndole conocer con claridad las funciones v rasponsabilidadss dal cargo al que han sido
asignadaos;

Que, dentro de este contexte, es necesario actualizar el Manual de Organizacion y
Funcionss ce la Dficina de Asesorla Juridica del Hespital. en €l marco de la Reasalucian
Ministerial N*795-2003-3A/DM que asuebe el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del
Hospital Sergio E. Bernales; y sus mocHicatorias mediante Resclucidn Ministerial N°512-2004-
MINSA, Resclucian Ministerial N"343-2007-MINSA y Resolucién Ministerial N 24-2008-MINSA,;

Con las visaciores de la Directora Ejecutva de la Ofcina Ejecutiva de Plansamiento
Estratagico. Direclor Ejecwiivo de la Oficina Ejeculiva ce Acmin stracion y del Jafe de la Oficira
de Asesoria Juridica del Hospilal Sergic E. Eernales;

De confermidad y en usa de las atrbucicnes conferidas en &l articulo 11° del Reglamento
de Organizacién y Funciones cel Hospital Sergio E. Bemales, aprchado mediante Resclucion
Ministerial N° 795-2003-SADM v medficaca meciante Resclucion Ministerial M?512-2004-
MINSA, Resglucion Ministerial N*343-2007-MINSA y Resclucion Ministerial N°124-2008-MINSA.

SE RESUELVE:

Articule 1%~ Aprooar, €l Manual de Organizacidn y Funciores (MCGF) de la Odicina de
Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales, que en documento ansxo forma parte
integrants de |a presente Resolusion.

Arsiculo 27 - Notificar, la presente Resolucién a la Oficina de Asesoria Jurldica del Hospital
Sergio E. Bernales, para que a suU vez haga de canocimiente al personal asignadao a la Oficina,

Articulo 3° - La Oficina Ejecutiva de Planeamisnto Estratégico a travas cel Equipc de
Travajo de Organizacion, tendré a su cargo la evaluacién y revision del Manual de Crganizacién
y Funciones, por lo menos una vez al ate y s actualizacidn, cuande 2| case amerite de acuerdo
a la normatividad

Ariculo 47 - Dejar sin efecto 'a Resoucion Direcloral N*255-2011-0G-HNSEE, en lo gue
_gomespande a la oficing de Asesoria Juridica, y todas ias disposicicnas gue $& opongan a |1a
resente Resolucion.

Articule 5*- Disponer que la Oficina de Comunicacicnas publique la presents Resclucion
Directeral vy 8 correspondieme Decumenio ce Gestion, en 2 Portal de Internet del Hespita
Sergio E. Bemales.

Registrese, comuniguese y publiquess.

ISTERIOQ DE BALL:
' 'E!l!:mlal Haciopet Serglo E. Bermai=y
Persponas que At n& Persconiis

Ardvalo Torres
TOR GEMERAL
o, uE TTEER

apadEpEm®
Dr. Jai
ol

SARTEAN R
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANMUAL
Este Manual de Organizacion y Funciones, es un documento técnico normativo de gestian,
que tiene los siguientes objetivos.
1.1 Definir y 2stablecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones intarnas
y externas y los requisitcs de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Persunal y contribuir al cumplimiento de les cbjstivos funcionales establecidos en el
Raglameanto de Crganizacion y Funcienes del Hospital Nacional Sergio E. Bernales.
12  Faciitar el desarrolla de las funciones operativas y administrativas, asi como |2
cocrdinacion y 'a comunicacién ce todos sus integrantes. giiminando la duplicidad de
esfuerzos, confusicn e incerticumkre para el cumplimiento de as funcicnes asignadas
a los cargos o puestes de trabajo.,
12  Servir como instrumanto da comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.
14 FEstablacer las bases para mantener un efectivo sistema de contrel intemo ¥ facilitar &l
contral de |as tareas delegadas
2. ALCANCE
El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en & amaoito
de accian dela Oficina de Asescr’a Juridica
CAPITULO Il
BASE LEGAL

Ley N © 27657 — Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento el Decrato Supremo N* 313-
2002-5A modificado en parte su conlenice por el Decreto Supremo N 023-2005-3A

Ley N* 27658 — Ley Marca de Medernizacion de la Gestion del Estado,

Decreto LegislativeN’276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
dal Sectar Pablica v su Reglamento aprobade por D.S. N° 005-90-PCM.

Resclucion Ministerial N° 503-2006-MINSA — Aprugba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP
\.02: “Directiva para la Formulacién de Decumentos Técnicos Normatives de Gestidn
Institucional’ y sus modificatorias aprohadas con 2 R NEB09-2006/MIMSA, R.IM.N"205
Z009MMINSA y RV N®317-2008/MINSA

Resolucion Ministerial N°795-2003- SA/DM — Reglamento de Crganizacion y Funciones del
Hosoital Sergic E. Bernales y sus modificatorias aprobadas por Resolugion Ministerial N°
542-2004-MINSA y Resolucion Ministerial N® 343-2007/MINSA.

Resalucian Ministerial N® 464-2012/MINSA da! 7 de junio del 2012 — aprueba el Cuadro para
la Asignacion de Personal del Hospital Sergic E. Bemales.




Para el desamollo del presente manual se han aplicado los criterios gue a continuacion se
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CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENO

MEencicnan

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Eficacia y Eficiencia

Lz eficacia expresada como |z capacidad de los directivas y servidores para alcanzar
las metas y resultaces planificados, por lo cual |as funciones se deben distrivuir
adecuacamente. asegurande el cumplimiento de los objetives funcionales,
aprovechando sl maximo los recursos dispunibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resuliados.

La eficiencia para producir el maxime resukade cen &l minimo dé recurses, energia v
tiempo.

Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, per o tanto se debe
eliminar la duplicidad o suparposicién de funciones y atribuciones entre uncionarios y
servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de cbtener el maximo de
efactividad con el menar costo posible.

Unidad de Mandc
Todo cargo dependera jerarguicamente de un solo supericr.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles ce mando
responsabilidad funcional para que lcs cargos de nivel superior puedan delegar

Autoridad necesaria en las niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segin las
responsahilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas. para que no exista el riesgo que
puada ser evadida o excedica por algan funcionaric o servidor.

La delegacién de la autoricad debe tener un medic efectivo de control, para establecer
el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado deba
estar obligado a informar @ su superior schre las tareas gecutadas y los resultades
obtenides. en funcisn a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidoras deben ser definidas y limitadas de modc cue
exista independencia y separacion entra funciones incompatibles que, entre ofras, son:
autorizacién, ejecucion, registro custodia de fondes. valares y bienes, y contrel de las
operacionss dehiendo distribuirse a varios carges evitando gue tedos los aspecios
furdamentales de una TENsaccion u operacion se concentren en manos de una scla
persona o unidad operativa, dado que par tratarse de funciones incompatibles, existe ur
alto riesgo de que puada incurmirse en errores, despilfarros, actos iregulares o ilicitos,
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3.6

3.7

3.8

3.9

Sistematizacian
Las funciones y tareas forman parie de sistemas, procesos, sub proceso o actividaces.

Las funcionas deben tenar un fin, es decir definrse en base a cumplimiento de los
abjetivos funcionales centrados en €l usuario y estar interrelacionadas,

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabaje, para simplificar y flexibilizar la organizacian,
acortando y agilizando |a cadena da mando y faciltando preferentemente |a ubicacion
en esos niveles a personal profesional. para disminuir  costos a requerrse menos
cargos de jefatura, as’ como facilitar la coordingcién horizantal y las comunicacsiones
directas, reduciendo el papelec y la formalidad burocratica.

Mejoramienta Continuo

Actividad recurrente cue permite 2l cambio & innovacién en la organizacion para 'agrar
mejoras significalivas en la atencion de las necesidades de los usuarios extemos e
interncs.

Planeamiento y actualizacin del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se arlicu'a a los objetivos definices
en el proceso de planeamientc estratégico y los objetivas funcionales del Reclamento
de Organizacidn y Funciones, para el uso eficients de los recursps humanos,
materiales y financieros

La organizacién es dindmica y el Manual ce QOrganizacidn v Funciones debe
actualizarse permansnements cuidando de mantener el equilibric, flexibilicad y ser
acorde al perfi del cargo o pueste de trabaje.

MAHUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES | Pag.5deld
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

El Hospital para cumplir su misién y lagrar sus objetivas funcicnales ubica €n suU estructura
Qrganica lo siguiente:

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Asesoria Juridica

42 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION GENERAL
DEL HOSPITAL NACIOMAL
SERGIO E.BERNALES

OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

|
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4.21 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JEFE/A DE OFICINA
ASESORIA JURIDICA

ASISTEMTE

ACMINISTRATIND |

g ’——

ECUIPO DE ASESCRIA

JURIDICO-LEGAL-ADMINISTRATIVA

ESPECIALIZADA

|

MBOGADD ESPECIALISTA

JEFE NE EQUIPD DE ASESORIA JURIDICO-

ADMIMISTRATIVA

(1}

ABOGADCA

ABOGADO/A (1)
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Pag. B de1d

v DENONINACION DEL ORGANO: OFIGINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINAGCION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N* DE CLASIFI SITMASTUBEL E%ZGD
CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGD CACION TOTAL CONFIA
o P NZA
Q3o JEFE DE OFICINA 1104002 EC 1 1 1
031 ABOGADD ESFECIALISTA 01104005 .SF"—ES 1 1
032-034 | ABOGADDIA 01104005 | SP-ES 3 3
025 | ASISTENTE ADMINISTRATIVC | 01104008 | SP-AF 1 1
TOTAL ORGANO [ G 0 1
Fiaborado por: | Revisade por: Aprebado por: Ulima Madificacidn Vigencia

| Organizacién-OEFE

)

!
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

|
ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
: ; ' N°DE | N°CAP
CARGO CLASIFIEHDD. JEFE DE OFICINA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104002 o1 oen

1. FUNCION BASICA.

Crganizar, dirigir, controlar y supervisar |2s actividades en |as aspectes administrative y
juridico de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS:
» De dependencia

-Cen el Director del Hospital, de quien depende y a guien reporta 2l avance y
cumplimiento de responsabilicades.

+« De autoridad o de direccion:

- Tiere autoridad v mando directo sobre todos los cargos asignados a la
Oficina de asesoria Jurldica

s De coordinacion:

« Con los Departamentos Asistenciales, para coordinar aspectos tacnicos y
administrativas

« Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para alcanzar ylo
recibir informacion y reportes sobre ejecucion de metas fisicas, (POA}
documentos-técnica-narmativos, Proyectos de inversion y otros.

s Can la Oficina Ejecutiva de Administracién y sus unidades organicas soore
dal aspecto preliminar y final de precesos y aspecios técnico-administratives
dz su competencia.

- Can los demas érganos técnico administrative de su competancia.

22 RELACIOMNES EXTERMNAS:
- Con la Procuraduria Publica del Minsteric de salud, DISAV. Lima-Ciudad,

Ministeric Publico, Peder Judicial y Policia Nacicnal gel Peru y ofras
instituciones del Sector Plklico v Privade, segun correspanda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO,

- De representacién técnica y administrativa da la Oficina de Asesoria Juridica ylo
del Hospital por delegacion del Directar en casos necesarios.
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. De autorizacian de las actividades. procesos técnico-administrativos y documentos
innerentes a la Oficina de asescria Juridica; evaluacién € informacion de documentos
de la oficina y/o puesios a censideracion,

- De Control y supervision de las aclividades y personal de la Oficina, gjecucicn de
proceses y procedimiantos lécnico-administrativos. aplicacian de normas, cisposicion
y utilizacién de insumos nacesarios en el trabajo ce la Oficina.

. De convocatoria interna a rauniones técnico-administrativas para el desarmollo v
evaluacion del trabajo y de convocatoria externa en aspectes inherentes a lz
prablematica institucional relacianados con la especialidad de la Oficina,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Organizar, programar, dirigir, contrelar y supervisar las actividades técnico
administrativas de las Oficina de Asesoria Juridica.

12 Elaberar el Plan Anual da Actividades de la Oficina, en funcion de los lineamenlos
técnicos vy administrativos establecidos.

13 Coordinar, dingir, supervisar y monitorear |a ejecucion mensual del plan Anual en
funcién da |as metas y objetivos de Iz oficina y de la institucion

4

5 Asescrar al Director yio Directer Adjunto en |a concertacién de convenios, contratos,
planss yo programas, con terceros participando y/o velando per los intereses de |3
institucidn

+ & Coordinar y efectuar el seguimianto de expedientes remitidas a su consideracion los
cuales se corra traslado, para resclver ylo canalizar el framite canforme correspenda

17 Identificar e informar sobre las necesidades de personal, materiales y equipos
nacesarics, para el cumplimiento de metas y 10s cbjetivos funcionales de la Oficina.

1.8 Elaborar v proponer los proyectos de los cocumentos dz gestion y operatividad
técrica y acministrativa en funcion a las normas.

1.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y dispesicionas gue emanan de '3 Diraceidn
General, sistemas administrativos y demés instancias u organismes relacicnados
con el trabaje de la oficina.

1 10.Evaluar en el aspecto final e informar acerca de la viabilidad y/o respaldo juridico
legal de sostenibilidad en relacian a los procescs t&cnicos-administrativos remitidos
a la oficina.

1.11.Coordinar y emitic opinién técnica en el aspecto juridico-legal de los expedientes y
documentos provenientes dsl ambito administrativo y asistencial de la insfitucion,
puesto a su consideracion.

1 12 Las demas funciones de su competencia que le asigne el Director del Hospital.

5. REQUISITOS
§.1. EDUCACION

5.1.1. Minimos exigibles
_  Titulo Profesicnal Universitario de Abogado colegiado, activo
5.1.2. Deseables o Preferibles
- Estudics de Post-Grado en Derecho
- Diplomado o Maestria en Derecho Adminiztrativo.

5.2. EXPERIENCIA

5.2.1.Minimos exigibles:
- Experiencia en el desempefio de cargos de Supervisién o conduccicn de
equipos de trabajo.
- Coentar con un minimo de cinco afios de experiancia en la especialidad.
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

53.1 Capacidad.
Capacidad Organizativa
Capacidad para toma de decisiones.

5.3.2 Poseer habilidad:
- Para utilizar equipos informaticos
- Para concretar resultados en el fiempo oporiuno
- Para lograr 'a cocperacian y motivacion del personal
- De liderazgo para el legra de los cbjetivos funcionales.

5.3.3 Actitudes:
Etica y Valores: Solidaridad y Honradez

Elabcrada por: Revisado por. | Aprobado por. | Ullima Modficacion | Vigencia
Organizacion- ' ! !
QOEPE

fE—
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| ORGAND: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA e
b ABOGADD ESPECIALISTA N° DE
| Equipo de Asescria Juridico-Legal Administraliva WNE CAR:
CARGO CLASIFICADO: oL heciirars ‘ CARGOS
'CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO 01104005 o 031

FUNCION BASICA

Asescrar en asuntos de Indole juridico legal v administrativa especializada, que |2
corresponda; asi como efectuar los esludios y proyectos de dispositives cue regdlan la
actividad institucional.

RELACIONES DEL CARGD
2.1. Principales Relaciones Intermas

De dependencia

- Con el Jefe de la Oficina de Asescria Juridica, de guien depende y a quien
informa &l cumplimienta de sus funciones.

- De coordinacian:

Cen los profesiorales de la Oficina, con guienes coordina aspectes juridicos
legales y admnistrativos en el monitoreo yfo atenciin de documentos y clros
relacionados con la Oficina.

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategice, para coordinar
aspectos relacionados a documentos-técnico-normativos

Con las demas unidades organicas del Haspital, seguan compatencia
relacionada a sus funciones

2.1.Relaciones Externas:
Por delegacian superior.

ATRIBUCIONES DEL CARGD,

De represaniacion técnica y administrativa del equipe de trabajo.
De autorizacion v aprebacidn de los actos écnicos y administrativos, planes y programas
de trabajo.

De contral ¥ suparvisian de la permanencia del personsl & su canga.

De convocatoria a reuniones internas ce caracter tecnico administrativas, necesarias
para el cumplimiento de las funciones.

De raemplaze al jefe de la oficina en casos de ausencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41, Formuiar y visar documentos, antsproyectos de dispositivos institucicnales para
validar los documentos técnicos normativos puesto a consideracion, en ausencia del
jefe de |a oficina,

472 Participar en diligencias judiciales, peliciales en defensa de los intereses de la
institucisn, cuando corresponda.
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4.3, Asesorar en la materia y evaluar el sostenimiento y/o coherente aolicacion de la

normatividad juridico legal.

4.4, Capacitar, asesorar, orientar y absolver consultas al personzl de la Oficina y del
Hospital en la interpretacién y/o aplicacién normativa de asuntos tecnicos vy

administrativos, asi come directivas, resolucionss, convenios. contratos etc.

4.5 FRevisar, evaluar y coordinar técnicamente los aspectos de atencion de los
documentos ¥ expedientes derivadas por el jefe de la oficina para manisner la

integracian y sistematizacion cel trabajo en eQuIoo.

4.5, Emitir informes legales y coordinar aspactos de aciualizacion y sustentacion del

marco narmativo.

4.7, Partcipar en la formulacién e implementacion de |a normalividad amitida en la

institucicn.
4.8, Integrar comisiones y/c comités técnicos, segun necesidad institucional.
4.9. Orras funciones que le asigne el Jefs de |la Oficina de Asesoria Juridica,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1.EDUCACION
5.1.1. Minimos Exigibles
- Titulo de Abegado colegiado, activo
- Especializacion relacionada con las funciones

5.1.2. Complementarios {opcionales)
- Estudio de post grado relacionado cen |2 especialicad

5.2. EXPERIENCIA

- Experiencia no menor de tres anos desempsfiande funciones similaras.

5.3.CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidad
Capacidad organizativa y analitica
Capacidad para trabajar en eguipo

Hahilidad
D= liderazgo v motivacion, para lograr coaperacidn y resultados oportunos.

De Actitud
De vocacién vy entrega al servicio y bienestar de los demas.
Etica y valores, Solidaridad y honradez

[ Elaborado par: Revisadopor. | Aprobadopor | Ultima ModHizacian

Drganizacion-OEPE

Vigencia
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ORGAND: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
2 _ ABOGADO/A N° DE
CARGO CLASIFICADO: | CARGOS | NCAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01104005 02 032-033

1. FUNCION BASICA
Asesorar en asuntos de indole juridico l2gal que le corresponda

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS

» De dependencia

- Con el abogado especialista de la oficina de Asesoria Juridica, de guien depende
y & quien informa el curnplimiento de sus funciones.

] De coordinacion

- Con servidores de |z oficina.
Con los responsables de las unidades organicas, para coordinar aspectos
tecnicos de la documeniacion que se procese.

2.2. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS

- Por delegacion del superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
« Porindicaczian del supernor,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41, Emitir opinién técnica de los dispositivos legales que conciernen ala entidad,

42 Atender e informar de las actividades relacionadas con la cpinion e informe juridice
legal. referente a los expedientas gue estan en procesa.

43 Interpretacion y/o aplicacidn de las normas l&cnicas ylo legales inherantes a la
institucian,

4.4, Emitir apinion legal o formular proyectos de convenios, contratos ylo contrates del
ambito institucicnal,

4.5, Evaluar y emitir informes sobre recurses impugnativos interpuestas.

4.56. Absclver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su compsatenca.

4.7. Integrar Comités técnicos cuando sea nacesaria.

4.8. Otras funciones que e asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

5.1 EDUCACION
5.1.1 Minimos Exigibles
- Titulo Profesional Universitaric de Abogado, colegiado y activo.

51.2 Deseables o Preferibles
- Especializacion relacionada con |as funciones no mencr de seis mases
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5.2 EXPERIENCIA.

521 Minimos Exigibles
- Expariencia desempefando funciones no menar de un ano

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. Capacidad.
Capacidad para trabajar en eguino
Capacidad organizativa y anal'tica

5.3.2. Habilidad.
Manejo de hemamientas informaticas.

5.3.3. De actitud.
De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
Etica y valoras; solicaridad y honradez

Slaborado por. | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
| Organizzcion-0EPE ) f
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CARGO CLASIFICADO
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CARGOS  NCAP:
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01104005 01 034

FUNCION BASICA
Asasorar en asuntos de indole juridice legal sanitario que |e corresponda

RELACIONES DEL CARGO
2.1. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS

= De dependencia

- Con el abogado especialista de la oficina de Asesoria Juridica, de quien depende
y & guien informa el cumplimiznto de sus funciones.

- De coordinacicn

- Con senvidoras de la oficina.
- Con los respensables de las unidades organicas, para coordinar aspectos
técnicos da la documentacicn gue se procese.

2.2. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS

- Por delegacion del superior

ATRIBUCIONES DEL CARGO.
= Porindicacian del superor,
FUNCIONES ESPECIFICAS

41, Emitir opinién tecnica de los dispositivos legales sanitarics que conciemen a la
entidad.

47 Awender 2 informar de les actividades relacicnadas con la opinén & informe jurldico
legal, raferente a los expedientes que eslan an proceso.

4.3 Intarpretacion yio aplicacién de las normas técricas yio legales inherentes a la
institucién.

4.4 Emitir opinicn legal o formular proyectos de caracter asistencial del ambito
institucional.

4.5 Evaluary emitir informas scbre recursos impugnatives interpuesios

46 Absclver consulias legales y asesorar en aspactas propios de tipe juridico sanitarie.

4.7. Integrar Comités lécnicos cuando sea necesario.

4 & Oltras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

5.3 EDUCACION
5.3.1 Minimos Exigibles
- Titule Profesional Universitario de Abogado, culegiado y activo.

5.3.2 Deseables o Preferibles
- Especializacian relacionada con las funciones no menor de sels messs

TS
/ﬁ?}wm SER3S
':.".- & ¢

Ve ge €




MANUAL DE CRGANIZACIGN ¥ FUNCIONES Pag. 17 d=18

o B MNISTERI QFICINA DE ASESORIA JURIDICA Wi e el
| CERMUD HOSPITAL HAC SERGIC E. BERNALES Versidn. 04

5.4 EXPERIENCIA.

541 Minimos Exigibles
- Experiencia desempefiando funciones no menar de un ana

5.4. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

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

5.4.2. Habilidad.
Manejo de herramientas informaticas.

5.4.3. De actitud.
De vocacion y entraga al servicio y bieneslar da los demas.
Etica y valores: solidaridad y honradez

QOrganizacion-OEPE | ) !

__Elaboradopor: | Revisado por: Aprobado oot | Uhima Madificacién Vigencia
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ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

? | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | NE N°CAP
GARGO CLASIFICADO: CARGOS
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO 1104006 01 035
1. FUNCION BASICA.

Ejecutar actividades tacnicas y administrativas de asistencia profesional, para cumplir cen
ckjetivos funcionales de la Cficina de Asesoria Juridica.

RELACIONES DE CARGD
2.1. Principales Relaciones Internas

« De dependencia

- Con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, de gquien depende y a guien
infarma el curmplimients de sus funcianes.

+ De coordinacion

- Con personal de la institucion en asuntos especificos a desarrollar. para el
gjercicio de sus funciones.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Las que delegue el superior jerarmuica.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar labores de asistencia profesional en apoyo al jefe de la oficina.

4.2 Administrar y dar cuenta de la documentacion que ingresa y/o egresa a a oficina

4.3. Apoyar a la elaberacién de documentes y reportes de geslian.

42 Atender las necesidades de material de coficina que =e requisre para cumplr as
metas y cbjetivos.

4.3 Manterer actualizada la informacion del movimiento de cascs y expedientss de la
cficina para brindar informacion intarna yio externa oportuna.

44 Elsberar cuadros estadisticos v resimenes vanados que comesponce informar de
las actividades realizacas por la oficina,

45 Apoyar en la organizacian y desarrollo de eventos y reunicnes.

46 Otras funcicnes gue le asigne el Jefe de |a Oficina de Asesorla Juridica

REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION

5.1.1.Minimos Exigibles
litulo de Instituto Superior, no manores de seis semestres acadamices. gue
ncluya esiudios relacionades

5.1.2.0eseables o Preferibles
- Grade de Bachiler Universitario
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5.2. EXPERIENCIA

5.2.1.Minimos Exigibles.
Alguna experiencia en labores de |a especialidad.

5.2.2.0eseables o Preferibles
Experiencia mayor de 3 a mas afios en labores de |z especialidad.

5.3, CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. Capacidad de crganizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para utilizar eguipos informatices.
Para concretar resultados en liempo oporiunc.

5.3.2. De Actitud de vocacion y entrega al servicio.
Etica y valoras, Solidaridad y honradaz

" Eleborado por. | Revisado por: Aprobado por: Liltima Modificaczidn Vigencia |
| Organizacion- / !
| OLPE b
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