MlNISTER’lO DE SALUD
INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD

HOSPITAL “SERGIO E. BERNALES” N 32) 2014 - DG-HSEB.

RESOLUCION DIRECTORAT

Comas, [§ 2 AGO. 2014

Visto el Informe No 099-2014-OEPE-HSEB, de la Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
en la que solicita g aprobacion del Manual de Organizacion Y Funciones de | Direccion
General, Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Departamento de Medicina de
Rehabilitacic’m, Departamento de Psicologia y Departamento ge Servicio Social del Hospital
“Sergio E. Bernales’, y:

CONSIDERANDO:

la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” |3 cual sefala
que el Titular de |a Entidad debera disponer que los directores y jefes de las unidades
organicas evalden e Manual de Procesos y Procedimientos (MOF) por lo Menos una vez g|
afio, y que de requerir ajustes debera efectuar las modificaciones, siguiendo las mismas
normas y procedimientos que han sido establecidos para sy formulacion Y aprobacién:

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 795-2003-SADM del 9 de julio de 2003, se Aprobé el
Reglamento de Organizacion y Funciones de| Hospital “Sergio E. Bernales” y sus modificatorias
mediante la Resolycion Ministerial N° 512-2004-MINSA del 19 de mayo de 2004 |a Resolucion
Ministerial N° 343-2007-MINSA del 24 de abril de 2007 y Ia Resolucién Ministerial N° 124-2008-
MINSA del 29 de febrero de 2008:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 053-2014/MINSA, de fecha 21 de enero del 2014 se
aprueba el Cuadro para la Asignacién de Personal del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, mediante |3 Resolucion Directoral N° 250-2014-DG/OEPE-HNSEB, de fecha 24 de junio
del 2014 se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal caAp Reordenado de| Hospital
Sergio E. Bernales;

Que, mediante Informe Ne 099-2014-OEPE-HSEB, el Director Ejecutivo (e) de la Oficing

jecutiva de Planeamiento Estratégico, informa que los Proyectos de Manual de Organizacion
Funciones de g Direccion General, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
artamento de Medicina de Rehabilitacién, Departamento de Psicologia y Departamento de
icio Social de| Hospital “Sergio E. Bernales” se €ncuentra técnicamente viables, por Cuanto
sc% ~<88tan enmarcados en el Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para asignacién
\Q;i&gﬁ:@?de Personal vigentes de| Hospital “Sergio E. Bernales", asi como, en los lineamientos técnicos

Normativos de Gestion Institucional” por lo que, luego de Ia Evaluacion se propone su
aprobacion, mediante Resolucion Directoral correspondiente;

Que, el Manual de Organizacién Y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo de
gestion institucional, donde se describe y establece la funcion basica, las funciones especificas,




las reSponsabilldades, atribuciones, requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacién de los cargos establecidos en e| Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), para

lograr que se cumplan las funciones establecidas en g| Reglamento de Organizacién y
Funciones de| Hospital “Sergio E. Bernales”;

induccién y adiestramiento dg| Personal nuevo y de orientacion al personal en servicio

permitiéndole conocer con claridad las funciones Y responsabilidades del cargo que han sido
asignados:

Que, dentro de este contexto, es necesario actualizar Jos Manuales de Organizacion y
Funciones de Ia Direccion General, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
Departamento de Medicina de Rehabilitacion, Departamento de Psicologia y Departamento de
Servicio Social del Hospital “Sergio E. Bernales”, en el marco de la Resolucién Ministerial N°
795-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Sergio E. Bernales” y sus modificatorias mediante Resolucion Ministerial N° 512-2004-MINSA,
Resolucién Ministerial N°343-2007—MINSA Yy Resolucién Ministeria| N°124-2008-MINSA.

Con las visaciones del Director Adjunto, Director Ejecutivo de Ia Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Sergio E.
Bernales” ;

De conformidad Y €n uso de las atribuciones conferidas en el articulo 112 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital “Sergio E. Bernales”, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 795-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucién Ministerial N°512-2004-

MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucion Ministerial N°124-2008-
MINSA:

SE RESUELVE:

rticulo 1°, - Aprobar, los Manuales de Organizacién y Funciones MOF de:

- Direccién General V.05

- Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico V.05.

- Departamento de Medicina de Rehabilitacion V.05

- Departamento de Psicologia V. 05.

B ¥ - Departamento de Servicio Social V.05

Del Hospital “Sergio E. Bernales”, los mismos que en documento anexo forma parte integrante
de la presente Resolucién.

I Articulo 2°.- Notificar, la presente Resolucién los correspondientes Organos y Unidades
acsapir@/v ~, Organicas del Hospital “Sergio E. Bernales”, para que a su vez haga de conocimiento al

e kY 3
7N, \personal asignado.
' " Articulo 3°.- Dejar sin efecto cualquier acto resolutivo o acto de administracion precedente que

/

/$€ oponga a la presente Resolucion,

Articulo 4°.. Disponer que la Oficina de C
Directoral y los correspondientes Docy
“Sergio E. Bernales”

Registrese, Comuniquese

JAAT/mse
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION GENERAL

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

y |8

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General es un documento técnico
normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1

1.2

1.3

1.4

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

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

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

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

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria por todos ades
organicas que conforman la Oficina de Comunicaciones del Hospital Nacional Sergio E.
Bernales.
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CAPITULO II:
BASE LEGAL
a) Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
b) Decreto Legislativo N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
c) Decreto Legislativo N° 1167, Decreto Legislativo que crea el Instituto de Gestion de
Servicios de Salud IGSS
d) Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
e) Decreto Supremo N°013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de los Establecimientos de
Salud y Servicios médicos de apoyo.
f) Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales.
g) Resolucion Ministerial N° 795-2003 - SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Sergio E. Bernales y sus modificatorias.
h) Resolucién Ministerial N° 053-2014/MINSA, que aprueba el Cuadro para la Asignacién de

Personal del Hospital Sergio E. Bernales.

Resolucion Directoral N° 250-2014-DG/OEPE-HNSEB, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal CAP Reordenado del Hospital Sergio E. Bernales

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP
V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Institucional”
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CAPITULO I
CRITERIOS DE DISENO

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

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia.

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

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

Racionalidad

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

Unidad de mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Autoridad y responsabilidad

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

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

La delegacién 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 tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcion a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones.

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones, que entre otras son: autorizacion, ejecucion,
registro, custodia de bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse los cargos
evitando que todos los aspectos fundamentales de una operacion se concentren en manos de
una sola persona o unidad operativa, a fin de no incurrir en errores, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub-procesos ¢ actividades. Las

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




SALUD DE SERVICIOS DE SALUD SERGIO E. BERNALES Funciones de la Direccion

%og : Manual de Organizacion y Pag. 6 de 36
WEY'l PERU | MINISTERIO DE INSTITUTO DE GESTION HOSPITAL
General Version.05

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo para simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles al

personal profesional, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo la formalidad burocratica
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General

CAPITULO IV: )
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:
La Direccién General es un 6rgano de Direccién, definido en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Sergio E. Bernales.

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

INSTITUTO DE GESTION DE
SERVICIOS DE SALUD

=

DIRECCION GENERAL
DEL HOSPITAL

“SERGIO E. BERNALES"
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL

Organo Direccion
- Direccion General

Apoyo  Administrativo

- Equipo de Trabajo de Secretaria, tramite Documentario y Archivo.

Direccién General del
Hospital “Sergio E. Bernales”
DIRECTOR DEL HOSPITAL 1lI (1)
DIRECTOR ADJUNTO (1)

ASESOR/A (1)

ASISTENTE EJECUTIVO Il (01)
COORDINADOR DEL EQUIPO DE
TRABAJO DE SECRETARIA,
TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO CENTRAL

SECRETARIA

| Asistente Ejecutivo | (1)
Técnico/a Administrativo 1l (1)
Técnico/a Administrativo | (1)

TRAMITE DOCUMENTARIO

|| Tecnico/a Administrativo Il (1)
Técnico/a Administrativo | (2)
Auxiliar Administrativo (1)

ARCHIVO CENTRAL

—— Técnico/a en Archivo W)
Auxiliar Administrativo (1)
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CAPITULOV:
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I DENOMINACION DEL ORGANO : DIRECCION GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION | cARGO
N© . DEL DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO | CONFIAN
0 P ZA
001 DIRECTOR/A DE HOSPITAL Il 01101002 SP-DS 1 1
002 DIRECTOR/A ADJUNTO 01101002 EC 1 1 1
003 ASESOR/A 01101003 SP-DS 1 1 o
004 TECNICO/A EN ARCHIVO 01101006 SP - AP 1 1
005 ASISTENTE EJECUTIVO || 01101006 SP - AP 1 1
006 ASISTENTE EJECUTIVO | 01101006 SP - AP 1 1
007- 008 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il | 01101006 SP - AP 2 2
009-011 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | | 01101006 SP - AP 3 3
012-013 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01101006 SP - AP 2 2
TOTAL ORGANO 13 12 1 1
(*) Directivo Superior de Libre Designacion (Nivel de confianza)
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CAPITULO VI:

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO O PUESTO
DE TRABAJO
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
. N° DE N° del
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A DE HOSPITAL IlI CARGOS 01 CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101003 001

1. FUNCION BASICA:

Conducir las actividades de atencion integral, ambulatoria y hospitalaria altamente
especializada, con énfasis en la recuperacion y rehabilitacién de problemas de salud y de
apoyo a la investigacion en el campo de la salud, politicas y objetivos asignados.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. INTERNAS
* De Autoridad o de direccién
Tiene autoridad y mando directo sobre los siguientes cargos:

- Director Adjunto del Hospital.

—  Asesor de la Direccién General

—  Directores Ejecutivos de las Oficinas Ejecutivas de Planeamiento Estratégico y
de Administracion.

-  Jefes de Departamentos de atencion directa al paciente y de apoyo asistencial.

- Jefes de las Oficinas Administrativas de apoyo administrativo 3° nivel
organizacional dependientes de la Direccién General del Hospital.

— Personal de apoyo administrativo que conforman el equipo de Trabajo de
Secretaria, Tramite Documentario y Archivo Central.

. De coordinacion

- Con los Directores Ejecutivos de las Oficinas Ejecutivas de Planeamiento
Estratégico y de Administracion, para proponer planes, programas, politicas,
objetivos generales y estratégicos, inherentes a la atencién especializada y
desarrollo institucional.

- Con los Jefes de los Organos de 2° nivel y Unidades Organicas del 3° nivel
organizacional, dependientes de la Direccion, para disefiar, determinar,
direccionar y/o evaluar actividades, planes, programas, politicas, objetivos
generales y estratégicos, inherentes a la atencion especializada y desarrollo
institucional.

- Con el Jefe del Organo de Control Institucional asignado al Hospital, para
coordinar aspectos y acciones de Control Institucional.
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2.2. RELACIONES EXTERNAS

Con autoridades del Ministerio de salud y del Instituto de Gestion de Servicios de
Salud para coordinar aspectos técnicos y administrativos en el marco de la politica y
demas normas del Ministerio de Salud y del Gobierno Nacional.

Con los Directores de los Hospitales del nivel Ill y/o Il, para coordinar aspectos
técnicos y administrativos necesarios en el logro de objetivos institucionales y otros.

Con autoridades o representantes de instituciones publicas y privadas , para
concertar acciones, planes y programas de desarrollo y otros

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1. De representacion

Dirigir y representar legalmente al hospital.

3.2. De organizacion.

Organizar el funcionamiento del hospital para el logro de sus objetivos.

3.3. De autorizacién y aprobacion:

De actos técnicos Asistenciales y Administrativos.

a)
b)
c)

d)

Expedir Resoluciones Directorales en acciones de personal contempladas en la
Resolucion Ministerial N® 701-2004-MINSA (Art. 1° y Art.3°)

De aprobacién de documentos de gestion institucional en los casos que corresponda
segun normatividad vigente.

Suscribir convenios, acuerdo o compromisos de gestion para el cumplimiento de los
objetivos.

Conformar Comités y comisiones para el desarrollo de acciones permanentes y/o
eventuales, en cumplimiento de los objetivos y metas trazadas.

3.4. De control y supervision.

d)

En la adecuada identificacion e implementacion de las necesidades inherentes a los
servicios que presta al usuario externo e interno del Hospital.

En el logro de objetivos institucionales generales y especificos, metas Misién y Vision
del hospital.

En la institucion, actualizacion y cumplimiento de las normas y procedimientos
técnicos y administrativos relacionados a las actividades institucionales y al Control
Interno (preventivo, concurrente y/o posterior) para asegurar el adecuado manejo de
los bienes fondos y recursos; asi como la adecuada ejecucién de procesos y/o
procedimientos y en coherencia a la normatividad vigente.

En la proceso de Gestiéon de la Calidad, respecto a la atencién de la salud en
Emergencia, Hospitalizacién y Consultorios Externos del Hospital.

3.5. De convocatoria

A reuniones de gestion y de coordinacion a los jefes y/o directores de las unidades del
hospital, de entidades publicas o privadas respectivamente para acordar y/o concertar,
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4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.

4.15.

4.16.
4.17.

5.1.

aspectos técnico-administrativos en el cumplimiento de sus funciones y logro de objetivos
institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, dirigir, gestionar. Evaluar y aprobar los planes, programas, actividades y/o
documentos institucionales de su competencia, para implementar la mejora continua de
los servicios administrativos y asistenciales del Hospital para la satisfaccion de los
usuarios.

Organizar y dirigir el funcionamiento del Hospital en el marco de la politica y demas
normas del Ministerio de Salud.

Proponer los documentos de gestion Institucional del hospital y aprobarlos en los casos
que corresponda segun la normatividad vigente.

Dirigir, conformar y evaluar Comités y Comisiones en funcién del cumplimiento de los
objetivos institucionales del Hospital.

Asignar y evaluar las funciones asignadas al Director Adjunto, Directores Ejecutivos y
jefes de los 6rganos y unidades organicas, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, asimismo evaluar los resultados e informar a la superioridad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del hospital.
Evaluar el logro de los objetivos institucionales, metas y estrategias implementadas, su
eficacia e impacto en los usuarios; para reorientar acciones destinadas a la consecucion
de objetivos de mediano y largo plazo.

Administrar el potencial humano, los recursos financieros y materiales asignados al
hospital.

Coordinar y gestionar cooperacion técnica y financiera nacional o internacional para
ejecucion y/o apoyo de los planes y programas del Hospital en coherencia con la
normatividad vigente.

Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Suscribir convenios, acuerdos o compromisos de gestién para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

Conformar la mesa directiva o Equipo de gestion institucional, para coordinar e impartir
lineamientos y/o estrategias y directivas internas de caracter técnico y administrativo.
Velar por el cumplimiento de la vigilancia epidemioldgica hospitalaria, asi como de los
dafios y eventos bajo vigilancia expresa.

Establecer, cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos inherentes al Control
Interno, asi como de aplicar las medidas correctivas necesarias y las propuestas por el
Organo de control Institucional.

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

Representar al hospital en programas, proyectos, actividades y eventos oficiales.

Las demas funciones no especificadas en el presente y las que le asigne el superior
jerarquico.

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION.

—  Titulo Profesional Universitario.
- Especializaciéon en Administracion de Servicios de salud o afines.
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Complementarios (opcionales)
Estudios de Maestria en Salud Publica o de Gerencia de Servicios de Salud.

5.2. EXPERIENCIA.

- Amplia Experiencia desempefiando cargos directivos de preferencia en el Sector
Salud.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

—  Capacidad organizativa

—  Capacidad para la toma de decisiones
—  Liderazgo.

—  Eticay Valores: Solidaridad y Honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Direccion OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

) N° DE o
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A ADJUNTO/A CARGOS 01 N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 002

1. FUNCION BASICA:

Dirigir las actividades que le delegue el Director de Hospital, para el cumplimiento de los
objetivos y estrategias de la Institucion, en funcién de la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. RELACIONES INTERNAS
e De Dependencia

Con el Director del Hospital, de quien depende directamente y a quien informa el
avance y cumplimiento de sus funciones delegadas o de reemplazo, en relacion al
desarrollo de sus actividades, logro de metas y objetivos institucionales.

e De autoridad y Coordinacion:

El Director Adjunto, reemplaza al Director del Hospital en caso de impedimento o
ausencia de esté, con las atribuciones y responsabilidades que este delegue.

2.2. RELACIONES EXTERNAS
Por delegacion expresa del Director del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Representar al Director del Hospital por delegacion.
o Supervisar el desarrollo de las actividades asistenciales de los departamentos meédicos
finales y de apoyo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, atender, autorizar y resolver sobre los asuntos y actividades determinadas por el
Director del Hospital, para el cumplimiento de los objetivos funcionales que corresponden
a la direccion General.

4.2 Realizar la supervisién general del desarrollo de las actividades asistenciales 'y
administrativas en los servicio de atencién al paciente, de los sectores de consulta
externa, hospitalizacion, centro quirtrgico y emergencia, para detectar inconvenientes, y
garantizar la atencion medica con oportunidad y calidad por delegacién expresa.

4.3 Representar al director del Hospital en los comités y comisiones conformados, para
desarrollar acciones, en funcion del cumplimiento de metas y objetivos institucionales
del Hospital, evaluando e informando de los resultados obtenidos al Director del
Hospital.

4.4 Coordinar y ejecutar el cronograma de trabajo directivo inherente a su competencia, en
cumplimiento de la atencion de los asuntos delegados y de rutina asistencial con los
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
4.12
413
4.14

415
4.16

jefes de los departamentos.

Organizar y dirigir acciones para implementar y poner en marcha el sistema de
Referencia y Contra referencia e instrumentos  técnicos-normativos de gestion
institucional, en funcion de las normas y procedimientos vigentes, evaluando e
informando de los resultados al Director del hospital

Supervisar y evaluar acciones dirigidas al mejoramiento continuo de los procesos
organizacionales establecidas, en funcion al usuario para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Participar en La determinacién e implementacion de las politicas, mision , vision,
objetivos estratégicos institucionales en concordancia con la normatividad vigente ,asi
como monitorear y coordinar acciones para motivar y lograr el compromiso del personal
para su cumplimiento.

Evaluar el desarrollo de las actividades de los 6rganos asistenciales y proponer al
Director del Hospital las acciones correctivas cuando sea necesario.

Participar en la coordinacion y gestion institucional de la cooperacién técnica vy
financiera nacional o internacional para la ejecucion y/o apoyo de los planes y
programas del Hospital en coherencia al marco de la normatividad vigente.

Participar en el control, monitoreo y evaluacién de la documentacion oficial que emana
del Hospital en relacion a sus responsabilidades, asi como asegurar su organizaciéon y
custodia de La misma.

Atender los asuntos administrativos que se derivan del desarrollo de las actividades de
la Direccion General y mantener informado al Director del Hospital.

Participar en la formulacion, de las normas procedimientos y guias de atencion del
paciente en el Hospital.

Coordinar y proponer la programacion de actividades de competencia de la Direccion
General.

Mantener informado al Director del Hospital sobre la gestion técnica administrativa.

Por delegacion podra efectuar el despacho de la documentacion de la direccion General.
Las demas funciones que le asigne y/o delegue el Director del Hospital “Sergio E.
Bernales “

REQUISITOS MiNIMOS:

5.1. EDUCACION.
—  Titulo Profesional Universitario
—  Especializacion en Administracién de Servicios de Salud o afines.
Complementarios:
Estudios de Maestria en Salud Publica.
5.2. EXPERIENCIA
Amplia Experiencia en cargos de Direccién o conduccion de Equipos.
5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
—  Capacidad organizativa.
—  Capacidad para la toma de decisiones
- Liderazgo
—  Eticay Valores: Solidaridad y Honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Direccién OEPE
General Organizacién
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

_ N° DE .
CARGO CLASIFICADO: ASESOR/A CARGOS |01 |N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101003 003

1. FUNCION BASICA:

Prestar asesoramiento técnico administrativo de gestion institucional al Director del Hospital..

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. RELACIONES INTERNAS

De Dependencia

Con el Director del Hospital, de quien depende directamente y a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

De Coordinacion:

Con el Director Adjunto del hospital, con quien coordina aspectos de apoyo
especializado respecto a documentos técnicos y/o administrativos que ingresan para
su atencion.

Con el personal técnico de apoyo administrativo asignado a la Direccién General.

Con los Directores y jefes de Organos y Unidades Organicas, para coordinar
aspectos relacionados de documentaciéon recibida y/o remitida, asi como asuntos
técnico-administrativos necesarios a las decisiones y/o atenciones del Superior
Despacho.

2.2. RELACIONES EXTERNAS

Por Delegacion expresa del Director General del Hospital, con autoridades de las
dependencias del Ministerio de salud y del Instituto de Gestién de Servicios de Salud.
Con otras instituciones publicas y/o privadas, segln acciones delegadas por el
Director General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Asesorar en asuntos legales, técnicos o administrativos que le sean requeridos.

4.2. Opinar sobre propuestas, proyectos, estudios, investigaciones u otros relacionados con |a
gestién institucional.

4.3. Proponer normas relacionadas con la adecuada gestion institucional, asi como para la
implementacion de las politicas y normatividad emitida por el Ministerio de Salud.

4.4. Participa en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacion para la
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solucion de problemas o elaboracion de normas.

4.5. Absolver consultas formuladas por el Director, Director Adjunto, Director ejecutivos, jefes
de departamentos y oficinas administrativas, presentando alternativa de solucion.

4.6. Las demas funciones que le asigne el director del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1. EDUCACION.

—  Titulo Profesional Universitario.

Complementarios:
Estudio de Maestria en salud Publica o especializacion en gestion gubernamental o
Afines.

5.2. EXPERIENCIA

- Experiencia en cargos directivos en entidades del sector publico o privado, de
preferencia en el sector salud.
—  Amplia experiencia desempefiando cargos profesionales.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

- Capacidad analitica y organizativa.

—  Liderazgo.

- Eticay Valores: Solidaridad y Honradez.
— Actitud de vocacién y entrega al servicio.

Elaborado por; | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Direccion OEPE
General Organizacién
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
ASISTENTE EJECUTIVO I N° DE
CARGO CLASIFICADO: Coordinadora del Equipo de Secretaria CARGOS 01 N° CAP
Tramite Documentario y Archivo Central
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 005

1. FUNCION BASICA:

Coordinacion y ejecucion de actividades de apoyo administrativo y secretarial para administrar
la documentacion que ingresa y/o egresa a la Direccién General, asi como velar por el acervo
documentario de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. RELACIONES INTERNAS:
e De Dependencia

Con el Director del hospital, de quien depende y a quien informa del cumplimiento de
sus funciones.

° De Coordinacion:

— Con el director Adjunto, con quien coordina las actividades inherentes a la
Direccion General del Hospital.

- Con el personal de apoyo asignado a las éareas de Secretaria, Tramite
documentario y Archivo Central y que forman parte del equipo de trabajo de la
Direccion general.

- Con el personal directivo y/o profesional de las demas unidades organicas, para
cumplir indicaciones superiores, relacionados con la atencion en el despacho y la
documentacion del Organo de Direccion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes que la Direccién tenga en
la agenda respectiva.

4.2. Ordenar la documentacién para despacho y elaborar la correspondencia oficial,
inherente al 6rgano de direccion.

4.3. Organizar y ejecutar los procesos técnicos secretariales i inherente al flujo documentario
del despacho, de los documentos que ingresan y/o egresan a secretaria de la Direccion
General.

4.4. Supervisar en el control y seguimiento de los expedientes ingresados para despacho y
egresados, segun corresponda.

4.5. Elaborar proveidos, informes y otros de caracter administrativo, bajo indicaciones
generales, especificas.

4.6. Participar en comisiones, reuniones y/o equipos de trabajo, brindando apoyo técnico.
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Secretarial, en la redaccion, interpretacion de idioma, etc, toma de dictado taquigrafo, y
demas asuntos de su competencia requerida.

4.7. Coordinar los requerimientos y/o recursos necesarios para llevar a cabo reuniones,
exposiciones y otros eventos inherentes a la Direccién General.

4.8. Organizar y supervisar el manejo y archivo activo de los documentos atendidos por el
Director del Hospital, asi como del Director Adjunto.

4.9. Velar por la seguridad y conservacion de la documentacién oficial emitida y/o recibida en
la Direccion General.

4.10. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
central.

4.11. Participar en la organizaciéon del despacho, priorizar y ejecutar la elaboracién de la
correspondencia, asi como brindar asistencia técnica al Director del Hospital.

4.12. Orientar el trabajo del personal asignado al Equipo de Trabajo de secretaria, tramite
Documentario y Archivo.

4.13. Organizar y mantener el directorio, agenda de reuniones respecto al apoyo administrativo
al Director del Hospital.

4.14. Proponer la aplicacion de normas técnicas en tramite documentario y archivo central.

4.15. Participar en la capacitacion de las secretarias de la institucion, asi como orientar y/o
asesorar en el proceso secretarial y/o manejo de documentos.

4.16. Las demas funciones que le asigne el director y/o Director Adjunto de la Direccién
General.

REQUISITOS MINIMOS.

5.1. EDUCACION.

- Titulo de Instituto Superior de Secretariado Ejecutivo Bilingiie.

5.2. EXPERIENCIA

- Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
funciones relacionadas al apoyo secretarial.

5.3. CAPACIDADES HABILIDADES Y ACTITUDES
5.3.1. Capacidades minimas y deseables
— Capacidad para trabajar en equipo.
5.3.2. Habilidades minimas y deseables

— Para ejecutar trabajos bajo presion.
— Para utilizar equipos informaticos.
— Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables

~ Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia

Direccién OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO ASISTENTE EJECUTIVO | N°DE |04 |noecApP
CLASIFICADO: (Area de Secretaria) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 006

1.  FUNCION BASICA:

Ejecucion de Actividades técnicas de apoyo secretarial y administrativo para desarrollar la
atencion de la documentacion, inherente al Director Adjunto del Hospital “Sergio E. Bernales”.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. RELACIONES INTERNAS.
e De Dependencia

Con el Director Adjunto del Hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.

e De Coordinacion:

- Con el Asistente Ejecutivo Il, con quien coordina la distribuciéon y atencién de sus
actividades, procesos. procedimientos y otros alusivos a la Secretaria de la
Direccion General del Hospital.

- Con el personal asignado al equipo de secretaria. Tramite Documentario y archivo
Central de la Direcciéon General, para coordinar indicaciones superiores, elaborar y/o
tramitar la documentacion oficial.

- Con personal profesional y/o directivo de las demas unidades organicas, para
cumplir indicaciones superiores y/o coordinar aspectos de apoyo secretarial
administrativo del Organo Direccion General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Recibir y registrar de tramite documentario y/o del despacho, los documentos vy
expedientes diversos: asi como coordinar acciones, para continuar con el tramite
correspondiente a los mismos.

4.2. Realizar el seguimiento y elaborar informes tipo inventario de los documentos y/o
expedientes ingresados y/o atendidos por el Director y/o director Adjunto.

4.3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales y/o especificos emanados
por el director y/o Director Adjunto.

4.4. Realizar el mantenimiento, ordenamiento y actualizacion del archivo documental de la
Direccion General.

4.5. Transmitir, transcribir datos o documentos generados por la Direccion General.

4.6. Velar por el mantenimiento, aseo y conservacién del ambiente y bienes asignados al
area de trabajo y demas de la direccion.
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4.7. Efectuar llamadas telefonicas y concretar citas de acuerdo a indicaciones del Asistente
ejecutivo Il.

4.8. Informar, gestionar y/o realizar acciones de coordinacién para apoyar a los asuntos
relacionados al despacho y atencién de la documentacion de la Direccion General, bajo
indicaciones superiores.

4.9. Velar por la integridad, seguridad y conservacion de los documentos oficiales de la
Direccion General.

4.10. Ejecutar las demas funciones que le asigne el director del hospital.

4.11. Ejecutar actividades de apoyo administrativo, asi como clasificar y archivar ejemplares
y/o copias inherentes a los documentos técnicos de gestion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1. EDUCACION
Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Técnico.

5.2. EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
funciones relacionadas al apoyo secretarial.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.
5.3.1. Capacidades minimas y deseables

- Capacidad para trabajar en equipo.

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables
- Para ejecutar trabajo bajo presion.

- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables
- Eticay valores: solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Direccién OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO TECN,ICO/A ADMINISTRATIVO I N° DE 01 N° CAP
CLASIFICADO: (Area de secretaria) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 007

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de Actividades técnicas de apoyo administrativo relacionada a la revision, analisis
y/o preparacion de sustentos o antecedentes de los expedientes elaborados en la Direccion
General.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS.
e De Dependencia

Con el Director General del hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.

e De Coordinacion:

Con el Asistente Ejecutivo Il para coordinar aspectos técnico inherentes a la
documentacién ingresada y/o egresada.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar actividades de apoyo administrativo, asi como clasificar y archivar ejemplares y/o
copias inherentes a los documentos tecnicos de gestion.

4.2. Estudiar expedientes sencillos y emitir informes preliminares, poniendo a consideracion del
superior.

4.3. Apoyar en la revision y/o analisis de los documentos técnicos puestos a su consideracion
por el Coordinador del Equipo.

4.4, Participar en la recepcion, clasificacion y/o elaboracion de documentos como informes,
proveidos, Resoluciones Directorales, Directivas, Normas, Procedimientos y potros que
emanen de la Direccion General del Hospital.

4.5. Intervenir en el disefio de formatos inherentes al flujo de la documentacion (recepcion,
registro, seguimiento) y de los procesos de atencion.

4.6. Participar en la identificacion de las necesidades de bienes y servicios, control e
informacion del consumo periédico.

4.7. Apoyar al Asistente Ejecutivo 1l en las actividades y/o desarrollo de eventos, cuando sea
necesario.

4.8. Las demas funciones que le asigne el Director del hospital.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1. EDUCACION

— Titulo Técnico de Instituto Superior O Estudios Universitarios.
— Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su
Competencia.

5.2. EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de recepcion y distribucion de documentos.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. Capacidades minimas y deseables
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para utilizar equipos informaticos

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables
- Para ejecutar trabajo bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables
- Etica y valores : solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Direccion OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CARGO TECNKXNAADMHMSTRAUVO I N° DE 01 N® CAP
CLASIFICADO: (Area de secretaria) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 009
1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de Actividades técnicas de apoyo administrativo relacionada a la revision, analisis
y/o preparacién de sustentos o antecedentes de los expedientes elaborados en la Direccién
General.
2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS.
e De Dependencia
Con el Director General del hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.
¢ De Coordinacién:
- Con la Asistente Ejecutivo Il para coordinar aspectos técnico inherentes a la
documentacién ingresada y/o egresada.
- Con el personal administrativo asignado al Equipo de Secretaria, Tramite
documentario y Archivo Central.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Ejecutar actividades de apoyo administrativo, inherentes a los documentos técnicos
vinculados al area de su competencia.
4.2. Ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.
4.3. Participar en la elaboracién de documentos variados como, informes, proveidos
Resoluciones Directorales, directivas, Normas, Procedimientos, que emanen de la
Direccién General del Hospital.
4.4. Intervenir en el disefio de formatos inherentes al flujo de la documentaciéon (recepcion.
Registro, seguimiento) y de los procesos de atencion.
4.5. Participar en la identificacién de las necesidades de los bienes y servicio, control e
informacién del consumo periddico.
4.6. Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales en la direccion
General.
4.7. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados a la direccion General.
4.8. Darinformacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.
4.9. Efectuar la distribucién de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad

del caso.
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4.10. Apoyar al técnico Administrativo Il, en la recopilacién de informacion admistrativa y/o
desarrollo de eventos, cuando sea necesario.
4.11. Las demas funciones que le asigne el Director del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1. EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior O Estudios Universitarios.

5.2. EXPERIENCIA
Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al 4rea de su competencia.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. Capacidades minimas y deseables

- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para utilizar equipos informaticos

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables

- Para ejecutar trabajo bajo presién.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables
- Eticay valores : solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Direccién OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N°DE |41 | NoCAP
CLASIFICADO: (Tramite Documentario) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 008

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de Actividades técnicas administrativas como recepcion, clasificacion y tramitacion
de los documentos ingresados al area de tramite documentario.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS.
¢ De Dependencia

Con el Director del Hospital de quien depende y a quien informa del cumplimiento de
sus funciones.

e De Coordinacion:

- Con la Asistente Ejecutivo 1l con quien coordina las actividades, relacionados al
proceso y/o procedimientos para la recepcion. Informacion, registro, reporte de la
documentacién que ingresa a la Direccion General.

- Con el Asistente Ejecutivo | , para coordinar aspectos en el tramite y/o derivacion
de la documentacién ingresada y/o egresada..

- Con el personal de la Institucion, en asuntos generales y/o especificos en la
recepcion e informacion de los documentos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Atender al publico y/o personal de la institucion, para la recepcién y/o informar sobre los
documentos o asuntos que requieran su atencion.

4.2. Realizar la verificacién de informacién y anexos de la documentacion que ingresa y/o
egresa por Tramite documentario.

4.3. Recibir los documentos dirigidos a la Direccion General del Hospital, aperturando la
hoja de tramite documentario.

4.4. Intervenir en el disefio de formatos inherentes al flujo de la documentacién (recepcion
registro, seguimiento etc.) acorde a los procesos de atencion.

4.5. Admitir las solicitudes de atencion relacionadas al texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA.

4.6. Controlar e informar sobre los libros de registro y otros, correspondientes al area de
tramite documentario.

4.7. Recepcionar del area de secretaria los documentos despachados por la Direccion
General y registrarlos en el libro correspondiente, para realizar su distribucion.
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4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.
4.13.

4.14.

4.15.
4.16.
4.17.

4.18.

Llevar el control de la clasificacion, registro, distribucion, e informacion como central de
documentacion y del tramite documentario en la institucion, informando periodicamente
del movimiento de los mismos del equipo de Trabajo.

Participar en actividades de apoyo Administrativo variado, inherente al &mbito de su area
de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el director del Hospital.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, asi como clasificar y archivar ejemplares
y/o copias inherentes a los documentos técnicos de gestion.

Estudiar expedientes sencillos y emitir informes preliminares, poniendo a consideracion
del superior.

Apoyar en la revision y/o analisis de los documentos técnicos puestos a su consideracion
por el Coordinador del Equipo.

Participar en la recepcion, clasificacién y/o elaboracién de documentos como informes,
proveidos, Resoluciones Directorales, Directivas, Normas, Procedimientos y potros que
emanen de la Direccién General del Hospital.

Intervenir en el disefio de formatos inherentes al flujo de la documentacion (recepcion,
registro, seguimiento) y de los procesos de atencion.

Participar en la identificacién de las necesidades de bienes y servicios, control e
informacién del consumo periddico.

Apoyar al Asistente Ejecutivo Il en las actividades y/o desarrollo de eventos, cuando
sea necesario.

Las demas funciones que le asigne el Director del hospital.

REQUISITOS MINIMOS:

5.1.

5.2.

5.3.

EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios.

EXPERIENCIA
Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.
5.3.1. Capacidades minimas y deseables

- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para utilizar equipos informaticos

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables
- Para ejecutar trabajo bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables

- Etica y valores : solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Direccién OEPE
General Organizacién
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General

ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE 02 N° CAP
CLASIFICADO: (Area de Tramite Documentario) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 010-011
1.  FUNCION BASICA:

Ejecucion de Actividades técnicas de apoyo administrativo relacionado al registro de
documentos ingresados a la Direccion General a través de tramite Documentario.

RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS.
e De Dependencia

Con el Director General del hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.

e De Coordinacion:

- Con la Asistente Ejecutivo Il para coordinar aspectos técnico inherentes a la
documentacion ingresada y/o egresada.

- Con los demas servidores técnicos administrativos asignados a la Direccion
General.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar actividades de apoyo administrativo, inherentes a los documentos que
ingresan a través del Area d Tramite Documentario.

4.2. Ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

4.3. Intervenir en el disefo de formatos inherentes al flujo de la documentacion (recepcion,
registro, seguimiento) y de los procesos de atencion.

4.4. Participar en la identificacion de las necesidades de bienes vy servicios, control e
informacion del consumo periddico.

4.5. Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales en el Area de
Tramite Documentario.

4.6. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados al Area de Tramite
Documentario.

4.7. Proporcionar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

4.8. Efectuar la distribucion de la documentacion clasificada, emitida por la Direccién General,
manteniendo confidencialidad del caso.

4.9. Las demas funciones que le asigne el director del hospital.
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5. REQUISITOS MiNIMOS:
5.1. EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior O Estudios Universitarios.
5.2. EXPERIENCIA

Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. Capacidades minimas y deseables

- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para utilizar equipos informaticos

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables
- Para ejecutar trabajo bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5:3.3. Actitudes minimas y deseables
- Etica y valores : solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Direccion OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | N° DE 01 N° CAP
CLASIFICADO: (Area de Tramite Documentario) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 012

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de Actividades de apoyo administrativo relacionado a la distribucion de
correspondencia y documentos a las dependencias del Ministerio de salud y registro de
documentos ingresados a la Direccion General através de Tramite documentario.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. RELACIONES INTERNAS.
e De Dependencia

Con el Director General del hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.

e De Coordinacion:

- Con el Técnico administrativo |l, para coordinar aspectos técnicos inherentes a la
documentacién ingresada y/o egresada.

- Con los demas servidores técnicos administrativos asignados a la direccion
General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar actividades de apoyo administrativo, inherentes a los documentos que ingresan a
través del de Tramite Documentario.

4.2. Ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y
recibida.

4.3. Llevar documentacion a las entidades o dependencias del Ministerio de salud.

4.4. Llevar la documentacion a otras entidades publicas y privadas.

4.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados al Area de Tramite
documentario.

4.6. Proporcionar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

4.7. Efectuar la distribucion de la documentacion clasificada, emitida por la Direccién General,
a las unidades Organicas que conforman el Hospital Sergio E. Bernales manteniendo
confidencialidad del caso.

4.8. Los demas funciones que le asigne el Director del Hospital.

4.9. Las demas funciones que le asigne el Director General.
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5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1. EDUCACION

Estudios Secundarios concluidos.

5.2. EXPERIENCIA

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. Capacidades minimas y deseables

- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para utilizar equipos informaticos

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables

- Para ejecutar trabajo bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables

- Etica y valores : solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion | Vigencia

Direccién OEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO TECNICO/A EN ARCHIVO N° DE 05 N°® CAP
CLASIFICADO: (Area de Archivo Central) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 004

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de Actividades técnicas de recepcién, custodia, transferencia o eliminacién de
documentos en el archivo central.

2. RELACIONES DEL CARGO.

21. R

ELACIONES INTERNAS.
De Dependencia

Con el Director General del hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.

De Coordinacion:

- Con la Asistente Ejecutivo I, de quien recibe asesoramiento técnico y administrativo
y con quien coordina las actividades inherentes al Archivo Central.

- Con el auxiliar Administrativo, en la ejecucién de sus funciones inherentes al
proceso tecnico del area.

- Con el personal de las demas unidades organicas, en asuntos técnicos de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Ejecutar actividades técnicas en el area, inherentes a la transferencia, recepcion,
ordenamiento, clasificacion y/o registro de los documentos que constituyen el pasivo del
acervo documentario de la institucion.

4.2. Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos, relacionados a la
retencion en custodia, transferencia y eliminacion de documentos.

4.3. Elaborar informes variados, sobre el estado, restauracion, fotocopiados relacionados a
las actividades de archivo central.

4.4. Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

4.5. Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacidn de los
documentos de archivo.

4.6. Efectuar el préstamo de los documentos de archivo, efectuando el seguimiento de su
devolucién

4.7. Llevar el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las
acciones para su eliminacion.

4.8. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de instrumentos descriptivos como inventarios,

indices, catélogos, fichas y guia.




Manual de Organizacién y Pag. 34 de 36

MINISTERIO DE INSTITUTO DE GESTION HOSPITAL

SALUD DE SERVICIOS DE SALUD | SERGIO E. BERNALES Funciones de la Direccién B
General Version.05

4.9.

4.10.

4.11.

Participar en las propuestas y orientaciones de la seleccion, clasificacién respecto a los
documentos diversos inherentes al archivo central.

Tramitar y orientar al usuario en la transferencia de documentos al archivo pasivo de la
institucion, segin programacion siguiendo la normatividad vigente.

Las demas funciones que le asigne le jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

5:1.

5.2.

5.3.

EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior especializados en técnicas archivisticas.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia desempefiando acciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. Capacidades minimas y deseables
- Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para utilizar equipos informaticos.

5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables

Para ejecutar trabajo bajo presion.
Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3. Actitudes minimas y deseables
- Eticay valores : solidaridad y honradez
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Direccion QEPE
General Organizacion
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CARGO AUX]LIAR ADMINISTRATIVO | N° DE 01 N° CAP
CLASIFICADO: (Area de Archivo Central) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 013

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de Actividades técnicas de apoyo administrativo relacionado al registro de
documentos ingresados al Archivo Central.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS.
e De Dependencia

Con el Director General del hospital de quien depende y a quien informa del
cumplimiento de sus funciones.

e De Coordinacion:

- Con el Técnico de Archivo, para coordinar aspectos técnicos inherentes a la
documentacion ingresada y/o egresada.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Recepcionar los documentos transferidos al archivo central de acuerdo a la normatividad
vigente.

4.2. Ordenar y archivar los documentos recibidos.

4.3. Efectuar el préestamo de los documentos del archivo por orden superior, efectuando el
seguimiento de su devolucion.

4.4. Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales en el area de
Archivo Central.

4.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados al Area de Archivo Central.

4.6. Llevar el control de los vencimientos de los documentos recibidos para su m,ejor
conservacion.

4.7. Realizar la restauracion y encuadernaciéon de documentos recibidos para su mejor
conservacion.

4.8. Las demas funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1. EDUCACION

Estudios Secundarios concluidos.
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5.2. EXPERIENCIA
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.
5.3.1. Capacidades minimas y deseables
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para utilizar equipos informaticos
5.3.2. Habilidades Minimas y Deseables
- Para ejecutar trabajo bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.
5.3.3. Actitudes minimas y deseables
- Eticay valores : solidaridad y honradez
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Direccién OEPE
General Organizacion




