RD.N° V61 20141806
MINISTERIO DE SALUD
Direccion de Salud It Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA™

Resolucior” Uirectoral

San Juan de Miraffores, {1 & AGD. 2014
VISTO:

El MEMORANDO N° 280-2014-HMA-OEPE, mediante el cual la Oficina Efecutiva de
Planeammiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
de la Direccion General. -

CONSIDERANDO;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Marfa Auxifiadora, aprobado
mediante Resolucion Miristerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de las
N\atribuciones del Director General enire otros, es organizar el funcionamiento del Hospital
para ef logro de sus objelivos y fines;

Que, mediante Resolucion Ministerfal N° 603-2006/MINSA, se aprusba la Directiva N° (07-
J. COELLO V. amns a/OGPP-V . 02: Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Geswn inslivucional, modificada por Resolucion Ministerial N°  205-2006/4INSA v
Resolicics Mipisterial  N° 317-2009/MINSA, el cual tiene por objetive establecer Ias
normas fe caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracitn, revisisn y
moddicacion entre otros del Manual de Organizacién y Funciones de las entidades
comprendidas en ef alcance de fa citada Directiva;

“AHecesario st actualizacion de acuerdo a lo manitestado en el numeral 5, 4, 10, inciso a)%
L inciso b} de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion e
A. LOPEZ Bpeumentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, a fin de incluir & la Unidad
Funcional de MAMIS y la Unidad Funcional de Gestion de Riesgo de Emergencia y
Desastres, de acuerdc a la normatividad vigente de la Directiva Sanitaria N° 041-2011-

reardenarmiento con fa Resolucion Directoral N° 683-2013-HMA-DG;

R. MARTINEZ M.

Que, fa Direcliva antes referida. seftala que ef Manual de Organizacion y Funciones {MOF},
es un documenic técnico normativo de gestion instifucional cuya finalidad es &stablecer Jas
responsabilfdades, atribuciones, funciones y requisitcs sspecificos de los carges
sstablacidos en e CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en ef RGF
de fa entidad, en este sentido, la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de- 14
Direccion General, propuesto por la Oficina Ejecutive de Planeamiento Esiratégico, para ia
aprobacion mediante documento de vistc se adecua a la Direcliva referids en &l
considerandc precedents, fa misma que cuenta con la opinion favorable de la Oficina de
Asesoria Juridica. segtn Opinidn N° 139-2014-HMA-OAJ, de fecha 25 de julic del 2014
or fo gue corresponde emitirse ef acto resolutivo con dicho fin,

De conformidad con las facuflades conferidas por Resolucion Ministeriai N° 860-2003-
SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) def Hospital Maria
Auxifiadora, con la visacién de la Oficina de Ejecutiva de Planeamienio Estratégico, y la
Cficina de Asesoria Juridica,



SE RESUELVE:

Articulo 12 APROBAR la modificacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
de la Direccién General, el cual en documento adjunto forma parte de la presente

resolucion.

[pro

Articula 2°: ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion,

3o supervision y monitoreo del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual
bado por la presente resolucion; debjendo en coordinacion con el area involucrada

ARTINEZ mArticulo 3°; ENCARGAR al responsable del Forfal institucional fa publicacion del
documento aprobado y la presente resoiucion en el portal institucional.

Artictilo 4°: DEJAR sin efecto toda disposicidn que se oponga a la presente resolucién,

A, LOPEZ Costpiucion:

{ ) Oficing Efecuiiva de Planeamiento Estratigico.

f ) Oficing de Asesoria Jurldica.
{ ) Diraccion Generaf
{ ] Oficina de Comunicacignes
{ ) Archivo.
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HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

DIRECCION GEMERAL

7

Manual de Oremizacicn y Funciones
Aprobado por Resolucion Directoral N°

£n el distrito de San Juan de Miraflores a los

Dias del mes de
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CAPITULO |I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un importante recurso técnico

normativo de gestién institucional gue tiene como objetivo describir y establecer la

funcion basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de auteridad,

dependencia y coordinacién de ios cargos o puestos de trabajo establecidos para 2

Direccion General que tiene como objetives:

“ 1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
infernas y externas.

1.1.2- Facilitar el desarrollo de fas funciones operativas y administrativas, asf como
la coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, disminuyendo la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.1.3- Servir como instrumento de comunicacidn y medic de capacitacion e
informacion para entrenar capacitar y orientar permanente al personal.

1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos

en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en
el Organo de la Direccion General del Hospital Maria Auxiliadora.

Tiene caracter obfigatorio su conocimiento y cumplimiente por parte del personal
nombrado y contratado de la Direccidon General del Hospital Maria Auxiliadora.

ELABORADO POR: REVISADC POR: s .APROEADO POR; . LLTIMA MODIFICACION: C V[GENCG\Z N
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CAPITULQ Il BASE LEGAL

* Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
= ley N°26842 - Ley General de Salud.
* Ley N®27658 - Ley Marco de Modernizacitn de la Gestidn de! Estado.

= Ley N°28344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

= Ley N°27813 Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud

* Ley N°29664 Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

~=  Decreto Legisiativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

= Decretc Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa. Publicado el 18/01/90.

= Decreto Supremo N° 083-2002-PCM: Reglamentc de la Ley Marco de
Modernizacion de |la Gestién del Estado.

= Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracién Pubiica.

* Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para la elaboracién y
aprobacién del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de |a
Administracién Publica.

* Decreto Supremo N° 023-2005-SA: ROF de! Ministerio de Salud. Publicado el
01/01/2006.

* Decreto Supremo N° 013-2008-SA Se aprueba el Reglamento de Establecimientos
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

* Decreto Supreme N° 111-2012-PCM aprueban la Politica Nacional de Gestion del

'riesgo de Desastres.
Resolucion Ministerial N°® 1472-2002-SA/DM manual de Aislamiento Hospitalaric
Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria Auxiliadora.

) .ELABORADG pOR.‘ o REWSAQO POR: .)}PR{}BADO POR: QLTFMA NODIFICACION: VIGENCIA o
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Dr.
VA

Resolucién Ministerial N° 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias Sanitarias
del Ministerio de Salud y sus respectivos érganos responsables

Resolucion Ministerial N° 753-2004/MINSA que aprueba la NTS N° 020-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica Prevencién y Controt de [nfecciones
Intrahospitalarias

Resolucion Ministerial N° 328-2005/MINSA del 28 de Abril dei 2005, que aprueba
la Directiva N° 061-MINSA-V.01 Directiva para la transferencia de documenios del
Ministeric de Salud.

Resolucion Ministerial N° 803-2006/MINSA: Directiva N° D07 MINSA/QGPE-V.02
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Institucional” y su madificatoria la Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA.
Resolucidn Ministerial N° 456-2007/MINSA que aprueba ia NTS N° 050-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la acreditacion de
Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apovyo.

R.M. N° 595-2008/MINSA, Aprueban el Manuai de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.

Resolucion N°® 472-2011/MINSA Aprobar la directiva N° 041/MINSA-DGSP-V.01
“‘Directiva Sanitaria que regula el Funcionamiento de los Mddulos de Atencién si
Maitrato Infantil y de! Adolescente en Salud (MAMIS)Y”

Resolucién Ministerial N° 546-2011/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de
Salud N° 021-MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Salud
Resolucion Ministerial N° 175-2011/MINSA Definiciones operacionales y criterios
de Programacion de los programas estratégicos

R.M. N° 516-2012/MINSA, Aprueban modificar ef Manual de Clasificacién de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resolucion Ministerial N° 595-

ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBALD POR: LETIMA MODIFIC ACIDON: . VIGENGLA:
saég';GE COELLO " npicna EJECUTIVA RO N® DG-HMA-
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2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de |la Resolucién
Ministerial.

= R.M. N° 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal del
Hospital Maria Auxiliadora

» NTS N° 015-MINSA/DGSP-V.01 Manual de Bioseguridad

* R.D. N° 683-2013-HMA-DG, Aprueban la Modificacién del Cuadro de Asignacién
de Personal del Hospital Maria Auxitiadora

Capftuic IIl.
Criterios de Disefio

La modernizacion de la gestién del Estado demanda eficiericia en la utilizacién
de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicién de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios v servidores.
Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que
a continuacion se mencionan;
3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacidn entre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y
auxiliar para alcanzarlos, por lo gue las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de ios objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estabieciendo funciones
que aseguren la evaluacion de los resultados.
La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacidn de
los recursos, por lo fanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicién de

funciones y afribuciones entre funcionarios y servidores plblicos.

 ELABORADO POR: REVISADOPOR: - APROBADOPOR: BLTIMA MODIFICACIOR: | VIGENCIA:
Or. JORGE COELLO : o i
VASQUEZ. CFICINA EJECUTIVA .~ RD.N ~DG-HMA
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3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.

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

3.4 Autoridad
Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabifidad 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.

3.5 Responsabilidad
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
tareas ejecutadas y los resultados cbienidos, en funcidn a lo que espera
lograr.

3.6 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: auiorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos,
vaiores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varics
cargos evitando que todos fos aspectos fundamentates de una transaccion u
operacidn se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un aito riesgo de

que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

ELABORADC PFGR: REVISADD POR: APROBATID POR; ULTIMA MOGHICACICR: B VIGENCIA:
SQSQLJJCE’QGE COELLO  riiNa BJECUTIVA RD.N® DG-HMA-
‘ DE PLANEAMIENTO 2014 g
ESTRATEGICO
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3.7 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso o
actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento
de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar
interrelacionadas.

3.8 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 ubicacién en esos niveles al personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo e
papelec y la formalidad burocratica.

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

Tales criterios orientan el disefio organico estructurai y funcional de todas las
instituciones del Estado. £n tal sentido, todos los documentos técnicos normativos
de gestidn institucional deben orientar la operatividad de las funciones de
manera sistematizada, con eficiencia v efectividad, calidad e integracion y sobre
tedo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con los
procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefalados,
constituyéndose en un instrumento técnico normative para los servidores de la
Direccion General del Hospital Maria Auxifiadora.

ELABORADOD POR: REVISADD POR: APROBADG POR; FETIMA MODIFICAGION: . VIGENCIA:
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El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener ef equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

puesio de trabajo.
Capitulo IV.

4.1, Estructura Orgénica

La Direccion General forma parte de la estructura organica del Hospital Maria

Auxiliadora es el 6rgano de fa direccidn del Hospital; esta a cargo de un Director

General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Establecer fa visién, misién y objetivos estratégicos institucionales en
concordancia con los sectoriales y lfograr el compromisc del personal para
alcanzarlos.

b) Evaluar ef logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia
para tograr los objetivos de mediano y largo plazo.

¢) Lograr la mejora continua de los procescs organizacionaies enfocados en los
objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementacion y/o
mejoramiento continuo.

d} Gestionar la obfencion de cooperacion técnica y financiera nacional e
infernacional y el apoyo a los planes del Hospital, en el marco de las normas
vigenies.

e) Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para el
togro de los objetivos institucionales y el funcionamiento del Hospital.

f) Establecer comunicacion y coordinacién con las entidades publicas y privadas
para el logro de las actividades programadas.

g) Dirigir la implementacion del sistema de referencia y contrarreferencia en el

Hospital, segln las normas pertinentes.

ELARORADRG POR: REVISADO FOR; '. . ;QPROBA{)O FOR: LE T MODIFICACION: o .\fiGENCIAI
'Bﬁsaiﬂgg% CORLLG  neioina kdscUTVA © RO.N DGHMA-
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h} Asegurar la implementacion y mantenimiento de un Sistema de Gestién de la
Calidad eficaz y eficiente.

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

i} Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas,
para el jogro de los objetivos y metas.

k) Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacion oficial y
dar cumplimiento a las normas pertinentes.

) Lograr la seguridad, custodia y organizacion del archivo de la documentacion
oficial y acervo documentario y cumplir lag notmas pertinentes.

m) Asignar a las unidades organicas del Hospital ofros objetivos funcionales,
funciones y responsabilidades, ademas de las que se precisan en el presente
reglamento.

n} Establecer el control interno previo, simuitaneo y posterior en sl Hospital y aplicar

las medidas correctivas necesarias.

El Organo de la Direccion General cuenta con las siguientes Unidades Funcionales:
Unidad Funcional de Secretaria Administrafiva.

Unidad Funcional de Telecomunicaciones.

Unidad Funcional de Modulo de Atencién al Maltrato Infantil y ¢l Adolescente
en Salud

Unidad Funcional de Gestion de Riesgo de Emergencia y Desastres

4.1.1.- Unidad Funcional de Secretaria Administrativa: Encargada de la
asistencia y asesoramiento de la gestion administrativa de la Direccién General en
temas de indole administrativo, asimismo conduce y supervisa las Areas de tramite

documentaric y Archivo Central.

ELABORADO POR; . REV!SAD‘U POR: . . APROBADOQ POR: ULTIAA MODIFICACION: N VIGENCIA:.
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4.1.2.- Unidad Funcional de Telecomunicaciones: Encargada de Ia organizacion,
conduccion, coordinacion y evaluacién de las actividades de informacion y
comunicacién mediante la central telefonica a nivel inferno y externo, asi como el
monitoreo de ja comunicacién de las Ofiginas, Departamentos y Servicios del

Hospital.

4.1.3.- Unidad Funcional de Modulo de Atencién al Maitrato infantil y el
Adolescente en Salud: Encargada mediante un conjunto de acciones gue el equipo
muitidisciplinario de salud del MAMIS brinda atencion a victimas de viclencia, abuso
sexual y explotacion sexual en nifios, nifias y adolescente, las cuales desarrollan sus
actividades de la atencion, tratamiento, rehabilitacion vy preventivo-promocionales,
bajo las premisas de intervencién de alta complejidad y capacidad resolutiva de J1)-1.

4.1.4.- Unidad Funcional de Gestién de Riesgo de Emergencia y Desastres:
Encargado de la prevencion, la reduccién y el control permanente de los factores de
riesgo de desastre en el Hospital, asi como la adecuada preparacion y respuesta
ante situaciones de desastre, considerando las politicas nacionales con especial
énfasis en aguelias relativas a materia econdmica, ambiental, de seguridad, defensa
naciconal y terriforial de manera sostenible.

ELABORADD POR: o REVISADO PQR: L APﬁOBADO POR: ULTHIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DreioRGE  COELLO  gricia g oy ' RD.N" DG-HMA- :
: DE PLANEAMIENTO 2014 . A




MANUAL BE ORGANIZACION Y PUNCIONES

Pagina 12 de 60

Version: 1.0
4.2 Organigrama Estructural
MINISTERIO DE
SALUD
DIRECCION DE
SALUD il LIMA SUR
DIRECCION
GENERAL
ELABORADD POH:. o REWS%\DO POR; _ N APROBADQ POR: ULTHEA MOD!FiCA_IJfON: : VIGEMNCLA;
vhsauen s U0 oroNAEECUTVA  RDNT DGHMA '
: DE PLANEAMIENTO 2014 ot

ESTRATEGICO

i
!
i

[IERTR IR S—



Pégina 13 de 60

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNGIONES

Versién: 1.0
4.3 Organigrama Funclonal
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Capitulo V.

Cuadro Orgdnico de Cargos

L. IDENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
AP ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL SHUQC'ONDEL CPARGO goﬁ?ﬁw[)zi
000 {DIRECTORADEHOSPITAL I (S ?
002 |DRECTORMAEJECUTVOA o] B | 1 1
003004 [EJECLTVOM ADJUNTOM! 0003 SPDS 2 ? *
[ 005 [SUPERVSORIAI 0o | spos 1 1
006 |FSPECALISTAADMNSTRATAO! 01101005 | SPES 1 1
007 {TECNICORADMMISTRATIO | 0006 | sPe i i
008017 {TECNICOIA ADMNISTRATAO! OO | s | f0 | 10
018021 (TECNICOAEN COMUNICACIONES 10008 S 4 4
|02 IASSTENTEEIECUTAD) o1e | s 1 1
023027 ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL AT IR 5
028028 {AUXLIR ADMNISTRATA 001006 | P 2 2
(') Directive Superior de hre designasion TOTAL QRGANC . )i 1 1
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION GENERAL
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:
DIRECTOR DE HOSPITAL ilI 001

CODIGO DEL CARGO - 01101003
CLASIFICACION : SP-DS

1.

FUNCION BASICA
Dirigir conducir y supervisar las actividades de atencion def Hospita! con el fin de lograr los
cbietivos Institucionales acorde & las politicas del Sector Salud,

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Con los Directores/as Ejecutivos de las Oficinas Ejecutivas, Jefes/as de Oficina y Jefes de
Departamento, en el ambitc de la jurisdiccion por ser la mas alta autoridad del Hospital, asi
comeo con el Perscnal dg ia Direccidn General

Relaciones externas:

« Con el Ministerio de Salud: Goordinacién

+ Direccion de Salud il Lima Sur: Coardinacidn

« Con otras instituciones Piblicas inherantes a la funcion.

ATRIBUCIONES DEL. CARGO

» Representacion legal del Hospital Marla Auxifiadora, es autoridad maxima y tiene mando
directo en les actos técnicos administrativos v asistenciales de control, de convocatoria y de
supervisidn en el ambito de su competencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.4 Organizar y dirigi el funcionamiento del Hospital en el marco de tas politicas y demas
normas del Minigterio de Satud y Direccion de Salud I Lima sur para el logro de los
Objetivos Institucionales.

4.2  Proponer a la aita Direccion del Ministerio de Salud y Direceion de Salud 1l Lima sur la
politica de salud aplicable a su nivel en concordancia con los lineamientos de politica del
Sector Salud.

4,3 Velar por la calidad de los servicios prestados a través de la implementacion y
funcionamiento de sistemas para el mejoramiento continuo de iz calidad de la atencién v fa
estandarizacion de los procedimientos de la atencidn de salud,

4.4 Evaluar las actividades asistenciales y administrativas det Hospital de acuerdo a la Politica,
Normas y Disposiciones legales del Sector con el fin de lograr los objetivos del Hospital.

4.5  Asegurar que la competencia técnica de las profesiones y personal que labaran en el
establecimiento se gjusta a la Oficina, Departamento, servicios o drea en el que
desempefian.

4.6 Ejerciendo su liderazgo, infundir la mistica y valores necesarios en el personal, como parte
del desarrollo y consolidacién de fa cultura organizacional del Hospitai

4.7 Garantizar la existencia disponibilidad operatividad v buen estado de conservacion del
equipamiento instrumentes e Instalaciones.

4.8 Ejecutar y adecuar las normas procadimientos y otras disposiciones técnricos relacionados
con fa atencién integral de la salud, evaluar su impacto e inforrar sobre los resultados al
MINSA vy Direccidn de Salud proponiendo, cuando sea el casc, su modificacion sustitucion
O supresicn.

4.2 Presidir y Convocar periddicaments mediante sl Comité de Gestion Institucional a los
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responsables de las unidades organicas administrativas y de los Departamentos y servicios
de salud a jornadas de trabajo con ef objeto de coordinar acciones y evaluar el
cumplimiento de ios objstives y metas asistenciales y administrativas.

4.10 Coordinar permanentemente con otros Directores Generales de los Institutos
Especializados, Hospitales, DISAS y Redes de Salud las politicas, planes estrategias y
programas del Sector a fin de impuisar coherentemente las acciones integrales de salud.

411 Supervisar [z administracidn adecuada de 1os recursos humanos materiales, financieros y
presupuestales de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y presentar la informacion
administrativa y contable financiera en los plazos establecidos.

4.12 Ejecutar y atender los actos administrativos correspondientss en los sistemas de apoyo
asesoria y de linea de acuerdo a su competencia asi como expedir Resoluciones
Directorales,

413 Informar a la Direccion de Salud 1l Lima Sur ios casos de enfermedades y dafios de
notificacion obligatoria asi como adoptar las medidas necesarias para la vigilancia
epidemiclégica de acuerdo a las normas vigentes.

4.14 Garantizar ias condiciones de limpigza aseo y conservacién de tas instancias y la adecuada
prestacion del personal que fabora en el establecimiento.

4.16 Garantizar la existencia en la cantidad y calidad necesarias de 10s insumos y materiales
fequeridos para fa adecuada prestacién de los servicios de salud

4.16 Disponer fa elaboracién def programa de capacitacion para el persenal asi como supervisar
dicho programa.

4.17 Suscribir contratos convenios o acuerdos en el campo de la salud con entidades publicas,
privadas ONGs u otros organismos para e logro de los objetivos y metas,

4.18 Aprobar e Plan Estratégico, el Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataclones y documentos de gestién que cortespondan segun normas vigentes,

4.18  Establecer s control interno previo, simultaneo y posterior y aplicar las medidas corractivas
necasarias,

4.20 Las demas funcionss que le asigne la Ministra de Salud y el Direclor General de ia
Direccidn de Sajud H Lima Sur.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

*  Minimos exigibles: THulo profesional universitario Medico Cirujano, habilitado y colegiado
vigente, con esiudios relacionados con a especialidad

* Estudios de Gestion de Servicios de Salud yfo afines.

= Estudios de maestria que inciuya estudios relacionados con la especialidad.

Alternativa

* Poseer una combinacion equivalente de grade académice universitario Y experiencia,

Experiencia
Experiencia de 05 afios minimas, desempefando cargos directivos o supervision de aquipos
en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud

*  Amplia experiencia en procesos y procedimientos del Sector Salud,

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.

= Capacidad para Ja toma de decisiones.

= Capacidad organizativa.

*»  Eticay valores: sofidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

Dr,

VASQUEZ,

*___Habilidad de liderazgo para ¢! logro de los objetivos institucionales.
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* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el arez de Ja oficina
Actitudes minimas y deseables
* De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
CARGC CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N°® DE CAP:
DIRECTOR/A EJECUTIVO 002
CODIGO DEL CARGO : 61101002
CLASIFICACION : EC
1. FUNCICN BASICA
Responsable de implementar las actividades de atencion en el marco de ios objetivos
institcionales estrategias y poilticas nacionales y reemplazar al Director de Hospital 11l en ¢caso de
impedimento o ausencia de este con las mismas atribuciones y responsabilidades
2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Depende directamente del Director de Hospital }Il dei Hospital Maria Auxiliadera y coordina sus
actividades con los Jefes/as de departamentos y Servicios, forma parte de la afia Direccion
General del Hospital

Relaciones externas:

» Por delegacion de facultades o por impedimentos o ausencia del Titular del Hospital con el
Ministerio de Salud, Direccion de Salud Il Lima Sur y ofras instituciones Pdblicas inherentes a

la funcién.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representacion legal y/o técnica de la Direccion Genaral del Hospital Marla Auxiliadora
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, Organizar y dirigir Ia produccion de los servicios de salud, asegurando la
oportunidad y eficiente prestacion de los mismos.

4.2 Evaluar supervisar monitorear y coordinar pafa un adecuado funcienamiento de los
organos de linea del Mospital,

4.3 Supervisar el adecuade funcionamiento de los programas estrategicos.

4.4 Asegurar la presencia y permanencia del personal necesario en calificacién y
niimero para garantizar una conveniente prestacion de fos servicios asistenciales.

4.5 Informar al Director det Hospital 1l sobre el curnpiimiento de las politicas del Hospital
como el desarrolio de los planes y programas para una adecuada evaluacion de los
mismos.

48 Supervisar que se apliquen las medidas de seguridad e higiene para la proteccion
de la salud del personal expuesto por su ccupacion.

4.7 informar al Director del hospital Ifi los casos de enfermedades y dafios de
notificacion obiigatoria asi como adoptar las medidas necesarias para ia vigilancia
epidemiolégica de acuerdo a las normas vigentes.

4.8 Representar al hospital en comisicnes ante el Ministeric de Salud v Direccion de
Salud H Lima Sur por delegacién del Director de Hospital | para &l logro de los
objetivos funcionaies asignados al Hospital

4.3  Disponer las medidas para el cumplimiento de las normas técnicas de salud
aprohadas por el Ministerio de Salud

4.10 Disponer y supervisar las medidas para el cumplimiento de las normas referidas a la
atencion de emergencia.

4.11 Disponer ia elaboracion def plan da contingencias 0 Respuesta ante situaciones de
emergencias y desastres.

ELABORADG POR: REVISADO POR: : APROBADO POR: ULTIMAMODIFICACION: | VIGENGIA:
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4.12 Supervisar el cumplimienio de las actividades de los Comités y Comisiones del
Hosgital en los que se delegue.

4.13 Apoyar al Director de Hospital lll en el analisis de los informes de gestion de las
unidades organicas del Hospital y proponer las medidas pertinentes.

4.14 Supervisar que el responsable det manejo de estupefacientes, psicolropicos,
precurscres de uso medico u otias sustancias sujetas a fiscalizacién sanitaria o de
medicamentos que los contiene, cumplan con las disposiciones legales y
reglamentarias referidas a la adquisicién, custodia control y dispensagion de los
mismos,

4.15 Visar Resocluciones Directoralas de acuerdo a las atribuciones conferidas por el
Director de Hospital H1.

418 Asesorar en asuntos concernientes de la alta Direccion General para ia toma de
decisiones.

4.17 Remplazar Al. Director de hospital Il en actos o funciones que este ie delegue en
caso de impadimento ¢ ausencia de este con Jas mismas funciones y atribuciones.

4.18 Las demas funciones que e asigne el Director de Hospital I de! hospital Mar{a
Auxiliadora

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Médico Cirujano, habilitado y colegiado
vigente, con estudios relacionados con la especialidad

= Estudios de Gestion de Servicios de Salud y/o afines.

* Estudios de maestria que incluya estudios refacionados con la especialidad.

Alternativa

* Poseer Una combinacion equivalente de grado académico universitario ¥ experiencia.

Experiencla
Experiencia de 03 afios minimos, desempefiando cargos directivos o supervisidn de equipos
en Entidades Piblicas de preferencia en el Sector Salud

*  Ampliz experiencia en procesos y procedimientos de! Sector Salud.

Capacidades minimas y deseables

*  Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién ¥ organizacion,

* Capacidad para la toma de decisiones.

*  Capacidad organizativa.

»  FEtica y valores: solidaridad y honradez,

Habilidades minimas y deseables

» Habiiidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

*  Habilidad para estabiecer objetivos organizacionales en ej area de ja oficina

Actitudes minimas y deseables

* __De solucion a problemas del usuario interno y externa.
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ORGANOUNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO; N DE CARGOS: 2 N° DE CAP:
EJECUTIVO ADJUNTO | 003-004

CODIGO DEL CARGO : 01101003
CLASIFICACION : 5PDS

1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades de asesoramiento técnico-administrativo y /o politico-sociales al Director de
Hospital Il y Dirsctor Ejecutivo de la alta Direccion General del Hospitat Marla Auxiliadora

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Depende directamente del Director de Hospital HI y Director Ejecutivo de la alta Direccién
General del Hospital Maria Auxiliadora y reporta el cumplimiento de su funcidn.
Relaciones axternas:
+ Notiene,
3. ATRIBUCIONES DEL CARCO
+ Asesoramienio iécnico-administrativo en la Direccidn General del Hospital Maria Auxiliadora
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Propone pautas y politicas para la formulacion, desarrollo y petfeccionamiento de la
politica de gestién Institucional

4.2 Realizar la Evaluacion del logro y eficacia de los objetivos metas y estrategias de!
Hospitat.

4.3  Evaluar el mejoramiento continuo de los procesos organizacionales, procesos de
gestion de cooperacién técnica y financiera nacional e internacionat en coordinacisn
con fa Qficina Ejecutiva de Planeamientc Estratégico.

4.4 Asesorar al Director de Hospital 1l y Director Ejecutive de la afta Direccion General
en Io que respecta a gestion de recursocs humanos materiales financieros e
internacicnal

4.5  Evaluar el sistema de referencia y contrareferencia del Hospital y reportar a la Alta
Direccién General.

~ 4.6 Reaiizar el seguimiento del registro flujo seguridad y oportunidad de la
documentacion oficial,

4.7  Desarrollar los procesos de conirol pravio simulténeo y posterior en el Hospital.

4.8 Absolver las consulias fermuladas por el Director de Hospital Hi y Director Ejecutive
de Ja alta Direccién General presentande alternativas de sofucidn

4.9 Participar en comités, comisicnas conferencia seminarios y/o reuniones de
coordinacion para la solucién de problemas y elaboracion de politicas perlinentes at
Hospital

4.10 Propcner normas y procedimientos técnicos administrativos para el mejor desarrclio
de las aclividades programadas asegurar la presencia y permanencia del personal
necesario en calificacidn y ndmero para garantizar una conveniente prestacién de
los servicios asistenciales.

411 Proponer las acclones a tomar para el mejor cumplimiento de las normas, directivas
y otras disposiciones vigentes.

4.12 Proponer la crganizacion y los mecanismos de implementacion y mantenimienta del
Sistema de Informacidn Gerencial.
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413 Cumplir y hacer cumplir las normas , reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes

4.14 Las demas funciones que e asigne el Director de Hospital Il del hospital Maria
Auxiliadora

& REQUISITOS MINIMOS

Educacibn

* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de profesionales de la salud o profesional de
acorde con la funcién,

* Estudios de Gestion de Servicios de Salud y/o afines.

* Deseable Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con 1a especialidad.

Alternativa

= Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitaric v experiencia.

Experiencia
Experiencia de 03 afivs minimos, desempefiando cargos directivos o supervision de equipos
en Entidades Plblicas de preferencia an el Sector Salud

*  Amplia experiencia en procesas y procedimientos del Sector Salud.

Capacidades minimas y deseables

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

= Capacidad para la tloma de decisiones.

= Capacidad organizativa.

» Eticay valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para ef logro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en ef drea de ia oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno v externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

SUPERVISQR/A L 1]

CODIGQO DEL CARGO : 01101003

CLASIFICACION : 8P-D§

1. FUNCION BASICA
Responsable de la Unidad Funcional de Secretaria Administrativa de {a Direccién General,
asimismo la asistencia at Director de Hospital Il en la gestién administrativa, supervigando las
funciones de tramite documentaric y archivo central dat Mospital Marfa Auxiliadora

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Depende directarmente de! Director de Hospital |l y reporta ef cumplimiento de su funcién.
= Supearvisidn y monitorea del Asistente Ejecutivo |, Téonico Administrativo | Asistente Técnico
Secretarial, asimisme del Persenal de tramite documentario y archivo central de Direccién
General,
« Coordinacién con el Director/a Ejecutivo, Ejecutive Adjunto | de ia Diraccién General
Relaciones externas:
»  Notiens.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Responsable de la Unidad Funcional de Secrataria Administrativa de la Direccién General
»  Expedir documentos y disposiciones sobre asuntos de su competencia
» Proponer la contratacion y designacion de personal en la Unidad Funciona) de Secretaria
Administrativa de 1a Direccion General
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir y controlar la politica institucional en los asuntos administrativos de la Unidad
Funcicnal de Secretaria Administrativa de iz Direccién General

4.2 Coordinar la ejecucidn de las politicas institucicnales vy actividades de la Unidad
Funcional de Secretaria Administrativa de la Direccidn General

4.3  Preslar asiglencia y asescramiento al Director de Hospital [l en los sistemas
administrativos de la Direccidn General,

4.4 Planear organizar y dirigir las actividades de la Unidad Funcional de Secretaria
Administrativa de la Direccion General

4.5 Emitir disposiciones que sean necesarias para el adecuado cumplimiento de las
funciones & su cargo.

4.6  Dirigir y supervisar el sisterna de tramite documentario del Hospital y procesar la
documentacién oportunamente en aspecial la que requeria del conocimiento y
decizién de la Direccidon General.

4.7  Coordinar con los drganos competentes, et procesamiento y presentacion de la
informacion que requiera conocimiento y decision de la Direccion General

4.8  Dirigir y controlar el sistema de archive de la Direccion Gensral en concordancia con
tas hortmas y dispositivos legales vigentes,

49 Alender la correspondencia gue le encargue el Director de Hospital |

4.10 Estabiecer y mantener cemunicacion oficial con el Ministeric de Salud y Direccian de
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Salud [I Lima Sur y otras entidades publicas, informando af Director de Hospital II1.
4.11 Las demas funciones que le asigne el Director de Hospital 1l de! hospital Maria
Auxitiadora

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo de Secretaria Ejecutiva ¢ administrative de acorde con la funcion.
*  Estudios de Gestién de Ssrvicios de Salud y/o afines.

Alternativa

= FMoseer una combinacién equivalente de grado académico y experiencia.

Experioncia
Experiencia de 03 afios minimos, desempefiando cargos directivos o supervisidn de equipos
en Entidades Plblicas de preferencia en af Sector Satud

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de andlisis, expresion, sinfesis, direccion, coordinacion y organizacion.
« Capacidad para la toma de decisiones.

* Capacidad crganizativa.

*  Elicay valores: sofidaridad y horvadez.

Habilidades minimas y deseables

*  Habilidad de liderazgo para ef logro de los objetivos institucionates.

* HMabilidad para estabiecer objetives organizacionales en el area de |z oficina
Actitudes minimas y deseables

= Be solucidn a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP;

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 008

CODLIGO DEL CARGC : 01101005
CLASIFICACION : 8P-ES

1. FUNCION BASICA
Tramitar en forma correcta & inmediata Ja documentacion destinada o emitida por Jos érganos del
Hospital Maria Auxiliadora velando por la oportunidad de su entrega asi como la seguridad de los
documentos y confidencialidad de la informacién contenida de ellos
2., RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
+ Depende directamente del Supervisor [ reporta el cumplimiento de su funcién.
+ Coordinacion con los Direclivos, Ejecutives, Profesionales y personal de apoyo de los Organos
del Hospital Maria Auxiliadora
Relaciones externas:
+« No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGD
» Proponer e implementar normas administrativas para los procesos de tramite documentario
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer y ejecutar la normatividad especifica para el tramite, clasificacion y
distribucion de documentos de acuerde con los dispositivos legales vigentes.

4.2 Evaluacién de la recepcion de los documentos destinados o emitidos por los
organos del Hospital, velando que se verifique la conformidad de su emision, asi
como los documentos adjuntos mencionados.

4.3 Evaluacion que los registros y clasificacion de los documentos recibidos se efeciven
con la celeridad y conformidad requerida

4.4 Evaluacion de fa distribucién de jos documentos recibidos y registrados velando que
se efectué con {a correccién y celeridad reguerida

4.5 Coordinar con el responsabls de la Unidad funcional de Secretaria Administrativa
sobre las acciones a efectuarse sobre ia situacion de los expedientes que tienen
mucho tiempo sin ser atendidas.

4.8 Contrelar la distribucién oportuna de los documentos a tramitarse externamente
verificando que los cargos respectivos sean entraegados oportunamente a los
drganos correspondientes.

4.7  Supervisar la absolucion de las consuitas que solicitan los usuarios informando
sobre la situacién de documentos en iramite, velando que se efectus con la
correccion aportunidad y buen trato.

4.8  Informar mensualmente a la Unidad funcional de Secretaria Administrativa sobre la
situacitn de los documentos recibidos reportando aguellos que tienen mas de un
mes pendienies de atencidn.

4.9 Dar uso correcto de los bienes muebles e inmuebles propiciando su eporiuno
mantenimiento.

4.10 Propiciar y mantener ia buena imagen de la Unidad de Tramite Documentario, tanto
nivel Interne come externe.

4.11 _Las demds funciones que le asigne el Supervisor | de la Direccién General  del
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hospital Maria Auxiliadera

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaclén
*  Minimos exigibles: Bachiller o titulo profesionaf universitario en ciencias administrativas o
carreras afines de acorde con la funcién.
* Manegjo de herramientas informaticas.

Alternativa

* Poseer una combinacién equivalente de grado académico y experiencia.

Experiencia
Experiencia de 03 afios minimos, desempefiando de labores de tramite documentario en
Entidades Pablicas de preferencia en el Sacior Salud

Capacidades minimas y deseahbles

v Capacidad de anslisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacién.
= Capacidad para la foma de decisiones.

= Capacidad organizativa,

» Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el iogro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de Ja oficina
Actitudes minimas y deseables

* Do solucion a problemas del usuario interno y externo,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARGOQ CLASIFICADOD: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

TECNICO ADMINISTRATIVO I 007

CODIGO DEL CARGO ; 01101008
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Responsable de la Unidad Funcional de Telecomunicaciones del Hospital Marta Auxiliadora,
desarroifando labores de supervisién operativas de transmision y recepcion de mensajes
telefénicas y por radio transistor
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones infernas
+ Depende directamente def Director de Hospital i1} reporia el cumplimiento de si funcidn,
¢  Coordinacion con jos Directives, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos
det Hospital Maria Auxiliadora
Relaciones externas:
« Notiene.
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGD
+  Supervision y monitoreo de actividades de telecomunicacién
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar el buen funcionamiento de los circuitos telefénicos perifongo y radio
transistor.

4.2 Bvaluacitn y Supervision sobre los equipos de telecomunicaciones

4.3 Supervisar el manejo operativo de la central telefonica y las llamadas telefénicas de
los diversos anexos del Hospital,

4.4 Reslizar el analisis de las comunicaciones de los mensajes tefefénicos ya sean
nacional o extranjero que sean de relevancia institucional.

4.5 Presentar al Director de Hospital i la informacion de las Jamadas telefénicas
realizadas por los Organos de! Hospital,

4.6  Presentar al Director de Hospital 1 ia informacion esiadistica de ilzamadas internas
y externas perifoneo y radio transistor

4.7 Realizar la conformidad de los servicios telefnicos realizados por los Organos del
Hospital.

4.8  Supervisar al personal de la Unidad Funcional de Telscomunicaciones el
cumplimiento de tas nermas y reglamentos det Hospital y actuar con ética y
profesionalismo en el desempeiio de sus funciones.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Director de Hospital Iti de la Direccion
General del hospital Maria Auxiliadora

5, REQUISITOS MINIMOS
Educacién
»  Minimos exigibles: Titulo de Técnice Administrative o carreras afines de acorde con la fundidn.
* Mangjo de herramientas informaticas.

Alte'rnativa

* Estudios en of manejo de teleqornunicacicnes N
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Expériencia
Experiencia de 02 afos minimes, desempefiando de labores de teiecomunicaciones
en Entidades Pdblicas de preferencia en el Sector Salud

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coerdinacion y organizacion.
* Capacidad para la toma de decisiones.

» Capacidad organizativa,

= Lticay valores: sofidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseahbles

» Habilidad de liderazgo para el logro de los obietivos institucionales.

* Habilidad para establecsr objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables

= _De solycién a problemas det usuario interno v externo,
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES

WVersidn: 1.0
ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGQC CLASIFICADO: N DE CARGOS: 2 N® DE CAP:
TECNICO ADMINISTRATIVO | 008-009

CODIGO DEL CARGO : 81101006
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Recibir correctamente la documentacién destinada a la Direccidn General registraria y disponer su
inmediata distribucién.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relacicnes internas
» Depende dirsctamente del Supervisor | reporta el cumplimiento de su funcion.
» Coordinacion con los Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos
del Hospital Maria Auxitiadora
Relaciones externas:
» Notiene,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD
* Realizar aclividades técnicos administrativas en la Unidad Funcional de Secretaria
Administrativa
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Coordina con el responsabie de la Unidad Funcional de Secretaria Administrativa
del tramite de los documentos destinados a la Direccion General.
4.2 Recepcitn de los documentos destinados a fa Direccidn General verificando la
conformidad de su emisién asi coma los documentos adjuntos que se mencionan,
4.3 Clasificar los documentos recibidos de acuerdo a su destinatario y ponerlos a
consideracion del Supervisor | de la alta Direccion.
4.4  Registrar en el Sistema de tramite documentario los destinatarios de los
documentos recabando el cargo correspondiente
4.5  Distribuir los documentos a diferentes Organos del Hospital recabando el cargo
sorrespondiente
4.8 Absolver las consultas que soliciten los Organos del Hospital sobre Iz situacion de
tramite de sus documentos.
4.7 Mantener en forma reservada la informacidn y documentacién de la Direccion
General,
4.8 Mantener la bugna imagen de la Direccién General tantc a nivel internc como
axterno.
4.9 Mantener informaclo al responsable de la Unidad Funcional de Secretaria
Administrativa sobre ef desarrollo y avance de sus actividades
4.10 las demas funciones qus le asigne el Supervisor | de [a Direccion General  del
hospital Maria Auxiliadora

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
¢ Minimos exigibles: Titulo de Técnico Administrativo o carreras afines de acorde con la funcion.
* Deseable estudios de Software Office especiaimente Word y Excet,

(ELABORADOPOR:  REVISADOPOR: APROBADOPOR: ULTIMAMOODIFICACION: - VIGENGIA
o oboRGE COELLO oricvaEiECUTNA - RD.N®  -DGHMA- |
' DE PLANEAMIENTO 2014 _ L

ESTRATEGICO

ANLOPrEZ C.

i
i
H



Pégina 30 de 60

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Varsién: 1.0

Alternativa
» |nstruccion Secundaria completa

Experiencia
Experiencia de 03 afios minimos, desempefando funciones en cargos similares en Entidades

Puablicas de preferencia en el Sector Salud

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacién.
* Capacidad para lg toma de decisiones.

= Capacidad organizativa.

» Etlicay valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minirmas y deseables

*  Habilidad de tiderazgo para ef logro de los objetives institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionaies en el 4rea de Ia oficina
Actitudes minimas y deseables

» De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 2 N® DE CAF:
TECNICO ADMINISTRATIVO | 010-011

CODIGO DEL. CARGO : 01101008
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Recibir correctamente la decumentacion destinada ¢ emitida por log Organos del Hospital
registrara y proporcionar los medios respectivos para su distribucidn inmediata.
2. RELACIONES DEL CARGO
Retaciones internas
» Depende directamente del Coordinador def Area de Tramite Documentario reporta e
cumplimiento de su funcién.
+ Coordinacion con los Directivos, Ejecutives, Profesionales y personal de apoyo de los Organos
det Hospital Maria Auxiliadora
Relaciones externas:
s No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOC
« Realizar actividades técnicos administrativas en la Unidad Funcional de Secretaria
Administrativa — Area de Tramite Documentario
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Goordina con el responsabie del Area de Tramite documentario fa gptimizacién del
proceso de tramite documentario det Hospital
4.2 Realiza la clasificacion y distribucion de los documentos recibides
4.3 Recepeiona los documentos destinados o emitidos por los érganos del Hospital
verificando la conformidad de su emision asi como los decumentos adjuntos
mencionados
4.4 Registrar en forma corecta e inmediata en el Sistema de Tramite Documentario los
documentos recibidos, verificando que los datos exigidos estén correctamente
ingresados
4.5 Distribuir los documentos a diferentes Crganos del Hospital recabando el cargo
correspondiente
4.6 Absolver las consultas que soliciten los Organos del Hospital sobre |a situacion de
tramite de sus documentos, velando por ia buena imagen de su Unidad.
4.7 Elaborar mensualmente el reporte de la situacién de los documentos recibidos,
indicando aquslios tiene mas de un mes pendientes de atencion.
4.8 Mantener en forma reservada los asunios que por su naturaleza asi lo requiers
4.9 Mantener Ja busna imagen del Area de Tramite Documentario tanio a nivel interno
comao externc.
410 Mantener informado a! coordinador def Area de Tramite documentario sobre el
desarrolio y avance de sus actividades
411 Las demas funciones que le asigne of Supervisar [ de iz Direccion General  del
hospital Maria Auxiliadora

ELABORADOPOR:  REVISADOPOR:  APROBADOPOR: OLTIMA MODIFICACION: ~ VIGENCIA:
Dr. JORGE COELLO . e
VASQUEZ. OFFTN.‘\ EJECUTWA  RD.N BG-HMA-

NEAMIENTO - 2014 A




Pagina 32 de 80

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version: 1.0

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Tltulo de Técnico Administrative de Instifuto Superior o careras afines de
acorde con la funcion.

* Deseable estudios de Software Office especialments Word y Excel.

Alternativa
» |nstruccidn Secundaria completa

Experiencia
Expariencia de 02 afios minimos, desempefiandoe funciones en cargos similares en Entidades
Pliblicas de preferencia en el Sector Salud

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
= Capacidad para la toma de decisiones.

= Capacidad organizativa.

»  FEtica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

*  Habilidad de liderazgo para el logro de los objetives institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables

= De solucidn a problemas def usuario interno y externg.
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Versidgn: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGQ CLASIFICADO: N DE CARGOE: 1 N° DE CAP;

TECNICO ADMINISTRATIVO | 012

CODIGO DEL CARGC : 01101008
CLASIFICACION : SP-AP
1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades técnica-administrativa relacionadas con et planeamiento
organizacion coordinacion , evaiuacion y procesamiento de informacién de actividades del Area de
~Archivo Centraf
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Depende directamente del Supervisor de la Unidad de Secretaria Administrativa reporta el
cumplimiento de su funcion,
+ Coordinacion con los Directives, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de tos Organos
det Hospital Maria Auxiliadora
Relzciones externas:
« Noiene.
3. ATRIBUCIONES PEL CARGO
» Realizar aclividades técnicos administrativas en la Unidad Funcional de Secretaria
Administrativa — Area de Archivo Central
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la pregramacion, control y evaluacion de las actividades técnicas o
adminisirativas en materia archivistica.
4.2 Coordinar el desarrolic de ias actividades fécnicas administrativas que le asignen.
4.3 Efectuar el analisis monitorec y evaluacion del desarrolio de los planes y programas
de trabzjo de las aclividades administrativas en materia de archivo.
4.4  Coordinar y evaiuar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad
técnica en materia de archivo con las Unidades Orgénicas del Hospital.
4.5 Apoyar en la ejecucion de actividades técnicos administrativas relacionadas con el
Area de Archivo referidas entre otras a la recepcion, clasificacién y transferencia de
la documentacion asf como a los registros y reportes que se requieran,
4.6 Participar y apoyar la ejecucidn de actividades en materia de archivo que coadyuven
al cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Secretaria Administrativa.
4.7 Participar en estudios y proyectos para la mejora de 10 sistemas administrativas en
materia archivistica
4.8 Supervisar y coordinar las actividades del #rea de archivo central para desarroliar
proyectos especificos en materia archivistica,
4.9 Efectuar las coordinaciones a nivel Interinstifucional en materia archivistica que le
encomienden regueridas para el desarrolio de las actividades administrativas ge la
Unidad de Secretaria Administrativa.
4.10 Mantener informado al Supervisor de la Unidad de Secretaria Adminisirativa sobre
ef cumpiimiento y avance de las actividades asignadas.
411 Las demas funciones que le asigne el Supervisor | de la Direccién General  det
hospitat Maria Auxiliadera
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8. REQUISITOS MINIMOS

Educackon

* Minimos exigibles: Titulo de Técnico Administrative de nstituto Superior o carreras afines de
acorde con la funcian,

* Deseable estudios de Software Office especialmente Word y Excel y Archivos

Alternativa
= Instrucelon Secundaria completa

Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefando funciones en cargos similares en Entidades
Publicas de preferencia en el Secior Salud

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, direccitn, coordinacién y organizacion.
* Capacidad para fa ioma de decisiones.

» Capacidad organizativa.

*  Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para €l ogro de Iog objetivos institucionales.

= Habilidad para estabfecer objetivos organizacionales en e! area de )a oficina
Actitudes minimas y deseables

= _De sclucidon a problemas del usuario interno vy externa,
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNGIONES

Version: 1.0
QORGANC/UNIDAD GRGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 5 N°® DE CAP;
TECNICOC ADMINISTRATIVC | 013-0%7

CODIGO DEL CARGO : 01101006
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Reaiizacion de actividades técnicas y administrativas an la Unidad Funcional de
Telecomunicaciones del Hospital Maria Auxiliadora, desarroltando Iabores operativas de
{ransmision y recepcion de mensajes telefonicas y por radio transistor
2. RELACIONES DEL CARGO
Reiaciones internas
« Depende del Responsable de la Unidad funcional de telecomunicaciones reporta el
cumpklimiento de su funcion.
Relaciones externas:
*»  No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Realizacion de actividades técnicas y administrativas  de telecomunicacion
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Verificacion def buen funcionamiento de los circuitos telefénicos perifoneo y radio
{ransistor.
4.2 Realizar el manejo operativo de la central telefdnica v las llamadas telefénicas de
los diversos anexos del Hospital,
4.3  Recibir y comunicar los mensajes telefonicos ya sean nacional o extranjere que
sean de relevancia institucionat,
4.4  Registrar las lamadas telefonicas realizadas por los Organos del Hospital,
45  Realizar | la informacin estadfstica de llamadas internas y externas perifoneo y
radio transistor
4.6 Velar por Ja seguridad conservacién y mantenimiento de los equipos telefonicos
4.7 Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados
4.8 Cumplir y hacer cumplir fas normas y reglamentos internos de fa Institucién y actuar
con ética eh el desempefio de sus funciones
4.9 Las demas funciones que le asigne &f jefe inmediaio
5. REQUISITOS MINIMOS
Educagién
* Minimos exigibles: Titule de Técnico Administrativo © carreras afines de acorde con fa funcion.
* Manegjo de herramientas informaticas.

Alternativa
» Estudios en el manejo de telecomunicaciones

Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefiando de labores de telecomunicaciones
en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud

© ELABORADO POR: REVISADC POR: | APROBADO POR: ULTIMARODIFICACION: | VIGENGIA:
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Capacldades minimas y deseables

* Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion,
*  Capacidad para [z toma de dacisiones.

» Capacidad organizativa,

* FEticay valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas vy deseables

* Habilided de liderazgo para el logro de ios objetivos institucionales.

* Habilidad para estabiscer objetivos organizacionales en &l &rea de la oficina
Actitudes minimas y deseables

* _De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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MANLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Yersidn: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 4 N® DE CAP:
TECNICO EN COMUNICACIONES 018-021

CODIGO DEL CARGO : 01101006
CLASIFICACION . SP-AP

1.

5.

FUNCION BASICA
Realizacién de actividades técnicas y administrativas en la Unidad Funcional de
Telecomunicaciones del Hospital Maria Auxifiadora, desamrollando labores operativas de
fransmision y recepcién de mensajes te[efénzcas y por radio transistor
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
+ Depende del Responsable de la Unidad funcional de telecomunicaciones reporta el
cumplimiento de su funcidn,
Relaciones externas:
+ No tiene.
ATRIBUCIONES BEL CARGO
» Realizacion de actividades técnicas y administrativas de telecomunicacién
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Verificacion del buen funcionamiento de los circuitos telefénicos perifoneo y radio
transistor,
4.2 Reaglizar el manejo operative de la central telefénica y las llamadas telefdnicas de
los diversos anexos del Hospital,
4.3  Recibiry comunicar los mensajes telefonicos ya sean nacional o extranjerc que
sean de relevancia institucional,
4.4  Registrar las Hamadas telefonicas realizadas por los Organos del Hospital.
4.5  Realizar | la informacion estadistica de llamadas internas y externas perifoneo y
radic transistor
4.6 Velar por la seguridad conservacién y mantenimiento de los equipgs telefénicos
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienss patrimoniales
asignados
4.8 Cumplir y hacer cumplir fas normas y reglamentos internos de [a Institucion y actuar
con &tica en el desempefo de sus funciones
4.9  lLas demds funciones que le asigne el jefs inmediato
REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles; Titulo de Técnico en mantenimiento de centrales telefénicas o carreras
gfines de acorde con la funcion,
*  Manejo de herramientas informaticas.

Adternativa
* Estudios en el mangjo de telecomunicaciones

Expén‘encia _ _
Experiencia de 02 afios minimos, desempafiando de labores de telecomunicaciones
en Entldades Fdblicas de preferencra en el Sector Salud

Dr.
VASQUEZ.
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Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
» Capacidad para ia foma de decisiones.

»  Capacidad organizativa.

= Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

» Habllidad de liderazgo para el logro de los objetivos instéucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el &rea de ia oficina
Actitudes minimas y deseables

*  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

X

J.COLO V.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL :
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADRC: N DE CARGOS: 1 MO BHE CAP:

ASISTENTE EJECUTIVOD | Q22

CODIGQ DEL CARGO : 01101006
CLASIFICACION . SP-AP

1. FUNCION BASICA
Asistencia y coordinacién en las actividades administrativas y secretariales en la Unidad funcional
de Secretaria Administrativa , qua faciiite y contribuya a las labores de gestion de la Direccion
Genseral
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
+ Depende def Suparvisor 1 de la Unidad funcional de Secretaria Administrativa reporta sl
cumplimisnto de su funcidn,
Relaciones externas:
» No tiene.
3. ATRIBUCIONES DL CARGO
» Realizacién de actividades de asistencia, técnicas y administrativas
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Efectuar ia distribucion de los documentos destinadas 2 la Direccion General,
4.2  Organizar ia agenda de reuniones de la Direccién General y efectuar su
seguimiento.
4.3 Rechbir y coordinar la recepcién de la documentacion clasificada de la Direccién
General.
4.4  Efectuar el despacho de ia documentacion recibida en fa Direccion General.
4.5  Distribuir y realizar actividades de secretariado en la Direccion General.
4.6  Coordinar la remisién de la documentacidn que le encargue el Supervisor | de Ia
Unidad de Secretaria Administrativa.
4.7  Efectuar las gestionas que le encomiende el Supervisor | de la Unidad de Secretaria
Administrativa.
4.8  Propiciar y participar en las actividades de integracitn del personal y fomentar el
desarrolio del trabajo en equipo.
4.¢  Dar uso correcto de los bienes muebles e inmuebles, propiciande su oportuno
mantenimiento.
4.10 Propiciar y maniener ta buena imagen de la Dirsccién General tanto a nivel interno
CoOmMo exteno.
411 Mantener informado al Supervisor | de la Unidad de Secrstaria Administrativa sobre
el desarrolfo y avance de sus actividades.
4.12 Las demds funciones que ie asigne el jefe inmediato
§. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo de Instituto de Secrataria Ejecutiva.
* Estudios de| Seftware Office, especialmente Word, Excel y Power Point

Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefandc funciones en cargos similares en Entidades

ELABORADO POR: REVISADQ FOR: APROBADRC POR: UL TIMA MODIFICACION: VIGENCEA:
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Pitblicas de preferencia en el Secior Salud

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
* Capacidad para la toma de decisiones.

» Capacidad organizativa.

» Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseabloes

» Habilidad de liderazgo para ai logro de los objetivos institucionales.

« Habilidad para esteblecer objetives organizacionales en el drea de ia oficina
Actitudes minimas y deseables

» ___BDe solucién a probiemas de! usyaric interno y externo.
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ORGANQ/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
LUNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 3 N°® DE CAP:
ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL } 023-025

CODIGO DEL CARGO : 01101008
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Asistenicia y apoyo en las actividades administrativas y secretariales en la Unidad funcional de
Secretaria Administrativa , que facilite y contribuya a las labores de gestién de la Direccién Generat
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
+ Depende del Supervisor | de la Unidad funcional de Secretaria Administrativa reporta ef
cumplimients de su funcidn,
Relaciones exfernas:
» Notliene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Realizacion de actividades de asistencia, técnicas y administrativas
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Efectuar el apoye a la distribucion de los documentos destinadas a la Direccion
General.
4.2 Apocyar en la organizacion de la agenda de reuniones de la Direccion General y
efectuar su seguimiento.
4.3 Recibir y coordinar {a recepcion de la documsntacion clasificada de la Direccion
General.
4.4 Efectuar ef despacho de la documentacion recibida en la Direccion General.
4.5 Distribuir y realizar actividades de secretariado en la Direccidn General.
4,6  Coordinar la remision de la documentacion que le encargue ef Supervisor [ de la
Unidad de Secretaria Administrativa,
4.7  Efecluar las gestiones que le encomiende el Supervisor | de la Unidad de Secretaria
Administrativa. '
4.8 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar ef
desarrolo de!l trabajo en equipo.
4.8 Dar uso corecto de los bienes muebles e inmuebles, propiciando su aoporiuno
mantenimiento.
4.10 Propiciar y mantener la buena imagen de la Direccién General tanto a nivel interno
comgo externo.
411 Maniener informado al Supervisor | de ia Unidad de Secretaria Administrativa sobre
el desarrollo y avance de sus actividades.
4.12 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
»  Minimos exigibles: Estudios de Secretariade no menor de dos semestres académicos.
* Estudios del Software Office, especiaimente Word, Excel y Power Point

Expériencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefiandeo funciones en cargos similares en Entidades
ECAGORADOPOR:  REVISADOPOR: APROBADG POR: ULTINA NODIFICACION: ~ VIGENGIA:
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Piablicas de preferencia en el Sector Salud

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresién, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion,
= Capacidad para la foma de decisiones.

» Capacidad organizativa.

»  Eticay valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

* Habiiidad de liderazgo para el logro de los objetives institucionaies.

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de la oficina
Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas de| usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA.
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADOC: N DE CARGOS: 1 N? DE CAP:
ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL | 026
CODIGO DEL CARGO : 01101006
CLASIFICACION . SP.AP
1. FUNCION BASICA '
Asistencia y apoyo en las actividades administrativas y secretariales en ia Unidad funcionat de
Secretaria Administrativa de Archivo Central , que facilite y contribuya a las labores de gestion de
iz Direccion General
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Depende del Coordinador del Area de Archivo Central reporta ef cumptimiento de su funcién.
Relaciones externas:
+ No liene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Realizacion de actividades de asistencia, técnicas y adminisirativas de archivo central
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.4 Efectuar el apoyo a |a distribucién de fos documentos destinadas al Archive Central.
4.2 Apovar en ia organizacién del Archivo Central y efectuar su seguimiente.
4.3  Recibir y coordinar la recepcién de la documentacion clasificada del Archive
Central,
4.4 FEfectuar el despache de la documentacion recibida en el Archive Gentral.
4.5 Distribuir y realizar actividades de secretariado en el Archivo Central
4.6 Coordinar fa remision de la documeniacion gue le encargue e Coordinador del
Archive Central
4.7 Efectuar las gestionas que le encomiende el Coordinador del Archivo Central.
4.8  Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo def trabajo en equipo.
4.9 Dar uso correcte de [os bienes muebles e inmuebles, propiciando su oportuna
mantenimiento,
4.10 Propiciar y mantener la buena imagen de la Direccidn General gnto a nivel interno
como externo.
4.11  Mantener informado al Coordinador del Archive Central sobre el desarrelio y avance
de sus actividades.
4.f2 Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
*  Minimos axigibles; Estudios de Secretariado no menor de dos semestres académicos.
r  Estudios de! Software Office, especialmente Word, Excel y Power Point
Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, deserapefande funciones en cargos similares en Entidades
Piblicas de preferencia en el Sector Salud
Capacidades minimas y deseables
ELABORADG POR: REVISADO POR: APROBADG POR: ULTIMA MODIFICAGION: ~  VIGENCIA:
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Capacidad de andfisis, expresidn, sintesis, direccién, coordinacidn y organizacion.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad organizativa.

Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el érea de la oficina
Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas det usuaric interno y externo.

4. COELLO ¥
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ORGANQ/UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N® DE CAP:

ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL | 027

CODIGO DEL CARGO : 01101008
CLASIFICACION : SP-AP

§. FUNCION BASICA
Asistencia y apoyo en las actividades administrativas y secretariales en la Unidad funcional de
Telecomunicaciones , que facilite y contribuya a las labores de gestion de la Direccion General
7. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas ,

+ [Depende del Responsable de la Unidad de Telecomunicaciones reporta el cumplimiento de su
funcion, _
Relaciones externas:

» No tiene.

8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Realizacion de actividades de asistencla, técnicas y administrativas en Telecomunicaciones
9. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Efectuar el apoyo a |a digtribucion de los decumentos destinadas a la Uridad de
Telecomunicaciones.
4.2 Apoyar en la organizacion documentaria de la Unidad de Telecamunicaciones ¥
efectuar su seguimienta,
4.3  Recibir y coordinar Ja recepcion de la documentacidn clasificada para la Unidad de
Telecomunicaciones.
4.4  Efectuar el despacho de fa documentacion recibida en la Unidad de
Telecomunicaciones,
4.5 Distribuir y realizar actividades de secratariads en 'a Unidad de Telecomunicaciones
4.8 Coordinar fa remision de la documentacion que fe encargue el Responsabie de ia
Unidad de Telecomunicaciones
4.7 Efectuar las gestiones que le encomiende el Responsable de la Unidad de
Telecomunicaciones.
4.8  Propiciar y pariicipar en las actividades de integracion del personal y fomentar of
desarrolio del trabaje en equipo.
4.2 Dar uso correcto de los bienes muebles e inmuebies, propiciande su oportuno
mantenimiento.
4.10 Propiciar y mantener la buena imagen de la Dirsccién General tanto a nivel internc
come extemo.
411 Mantener informado al Responsable de la Unidad de Telecomunicaciones sobre el
desarroilo v avance de sus actividades.
4.12 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato
10, REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
= Minimos exigibles: Estudios de Secretariado no menor de dos semestres académicos.
» Estudios del Software Office, especialmente Word, Excel y Power Point
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Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefanda funciones en cargos similares en Entidades
Pibiicas de preferencia en el Sector Salud

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de analisis, expresidn, sintesis, direccion, coordinacién y organizacisn.
*  Capacidad para la toma de decisiones.

= (Capacidad organizativa.

»  Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el iogro de fos objetivos institucionales.

* Habilidad para establecer obyjetivas organizacionales en & area de la oficina
Actitudes minimas y deseables

* De solucidn a problemas del usuario interno v externc.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
MRECCION GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N DE CARG(OS: 2 Ne DE CAP:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 028-029

CODIGO DEL CARGO : 01101008
CLASIFICACION : SP-AP

6. FUNCION BASICA
Realizacion de actividades administrativas en la Unidad Funcional de Telecomunicacionas del
Hospital Maria Auxiliadora, desarrollande labores operativas de transmision v recepcidn de
mensajes telefonicas y por radic fransistor
7. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Depende del Responsable de Ia Unidad funciona! de telecomunicaciones reporta el
cumplimiento de su funcidn.
Relaciones externas:
= Noliene.
2. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Reglizacion de actividades adminisirativas de felecomunicacion
8. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar el mangjo operativo de la central telefonica v las llamadas telefénicas de
los diversos anexos del Hospital.
4.2 Recibir y comunicar los mensajes telefénicos ya sean nacional o extranjero que
sean de relevancia institucional.
4.2 Registrar {as lamadas telefénicas realizadas por los Organos del Hospital.
4.4 Apovaren la informacion estadistica de lamadas internas y externas perifonep y
radio transistor
4.5 Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de 108 equipos telefénicos
4.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bignes patrimoniales
asignados
4.7  Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la Institucion v actuar
con &lica en el desempefio de sus funcionas
4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato
10. REQIHSITOS MINIMOS
Educacion
1 Minimos exigibles: Secundaria Compileta.
« RManejo de herramientas informéaticas.

Alternativa
» Estudios en el manejo de telecomunicaciones

Exp-eriencia
Experiencia de 02 afics minimos, desempefiando de labores de telecomunicaciones
en Entidades Plblicas de preferencia en el Sector Salud

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, direccién, coordinacién y crganizacion.
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*» Capacidad para la toma de decisiones.

* Capacidad organizativa.

* Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilldades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area da Ia oficina
Actitudes minimas y deseables

» _De solucién a problemas del usuario interno y externo.

J. COELLO V.
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CAPITULO VII
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERNG Y PERINATAL SEGUN
RD N° 633-2013-HMA-DG

» Director Gereral quien |o presidira.

Director Ejecutivo de Direccién General.

« Jefe de la Oficina de Gestidn de la Calidad.

« Jefa de la Oficina Estadistica e Informatica.

» Jefe dela Oficina de Seguros.

+ Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia,

+ Director del Departamento de Pediatria

» Jefa del Servicio de Neonatologia.

s Director de |a Ofic. Epidemiclogia y Salud Ambiental.

« Coordinador de la Auditoria de Ja Calidad en atencidn en Salud.
« Jefe delt Servicio de Obstetricia.

» Directora del Departamento de Farmacia.

e Jefa de Obstetrices del Departamento de Gineco-Obstetricia.

+ Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

« Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

» Jefe del Servicio de UC! Adulto.

» Jefa del Departamento de Psicologia.

» Jefa del Servicio de Enfermeria de Gineco Obstetricia

» Jefa del Servicioc de Enfermerfa de Neonatologia.

» Coordinadora de Médulo de Atencidn al Maltrato infantit en Salud

*

2. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RD N° 390-2012-HMA-DG

» Director General quien lo presidira.

» Directora Ejecutiva de Administracion,

e Director del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
« Coordinador de Emergencias y desastres del HMA.

« Jefe del Departamento de Medicina.

+ Jefe del Departamento de Cirugia.

+ Jefe del Departamento Gineco-Chstetricia.
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» Director del Departamento de Pediatrfa.

» Jefe del Dpto. Consuita Externa y Hospitalizacién.

* Directora del Departamento de Enfermeria

« Jefe dei Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patolgica.

» Director del Dpto. de Diagnostico por Imagenes,

+ Director del Dpto. de Anestesiologia y Reanimacion.

« Jefe del Departamento de Farmacia

+ Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
« Jefe de la Unidad Funcional de Telecomunicaciones

3. COMITE_DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CONTROL DE [NFECCIONES
POR TUBERCULOSIS SEGUN RD N 354-2012-HMA-DG

« MC, Ekdgar Benito Pacheco Presidents.

« MC. Zuiy Haydee Ruiz Vargas, Secrataria Técnica.
» MC. Jorge Arture Paz Ldpez Miembro.
e MC. José Gabriel Renan Alencastre Calderan Miembro.
» MC. Edith Elvira Encarnacién Gallardo Miembro.
« MC. Jorge Manuel de los Rios Senmanche Miembro,
» BMC. José Algjandro Perea Torres Miembro.
s Lic. Enf. Clara Aldina Huayta Chipaha Miembro.
* Biolg. Lia Doris Gomez Suica Miembro,
« Bioclg. Martha Violeta Urbina Bardales Miembro.
» Psic. Maria del Rosario Mendoza Romero Miembro

» Tec. Ing. Adolfo Lépez Quispe Miembro.
» Tec. Enf. Cancio TTica Taipe Miembro.

4. COMISION EGPECIAL DE PROCESCS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N° 141-2012-HMA-DG.
= Director General quien lo presidira.
« Directora Ejecutiva de Administracion.
s Director Ejecutive de OEPE.
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5. COMITE HOSPITALARIO DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N° 436-2012-HMA-DG v RD N° 476-
2012-HMA-DG .

* Director General guien lo Preside

* Ingeniero del Area de Salud Ambiental Secretario Técnico

v Diractora Ejecutiva de Administracion

= Director de La Oficina de Epidemiologia.

» Jefe de ia Oficina de Logistica.

« 1 Representante de la Oficina Ejecutiva de Plangamiento Estratégico.

» 1 Representante del Departamento de Enfermeria

= 1 Representante del Departamento de Farmacia

* 1 Representante del Servicio de Neumologia

* 2 Representantes def Area de Salud Ambiental.

* 1 Representante del Departamento de Enfermaria

= 1 Representante de ja Oficina de Logistica.

* T Representante del Departamento de Patologla Clinica y Anatomia
Patolégica.

* 1 Representante del Departamento de Diagnéstico por Imégenes.

* 1 Representante de la oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

6. COMITE DE LACTANCIA MATERNA DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 368-2012-HMA-DG,

» Director General Presidemte,
» Director def Departamento de Pediatria Miembro

* Jefe del Departamento de Gineco Chstetricia Miembro.

» Jefe del Departamento de Nutricién y Distética Miembro

» Jefe del Departamento de Servicio Social Miembro

« Jefe de la Oficina de Comunicaciones Miembro

» Jefe del Servicio de Pediatria Miembro

» Jefe del Servicio de Neonatologia Secretario
» Jefe del Servicio de Obstetricia Miembro

= Coordinadora de Enfermerfa del Servicio de Neonatologia Miembro
* Coordinadora de Enfermeria del Servicio de Pediatria Miembro

ELABORADOPOR:  REVISADOPOR:  APROBADO POR: ULTRAMODIFICACION: - VIGENGIA:
hsaie OO ofciNAEECUTMA  RD.N -DGHMA- -
' DE PLANEAMIENTO 2014 ' i

ESTRATEGICO




Pagina 52 de 60

BMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version: 1.0

7. COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 459-2013HMA-DG.

= Direclor General gquien lo Preside.
» Directer Ejecutive de Direccién General
* Asesor | de la Direccion General.
= Director Ejecutivo Adjunto | de Ia Direccion General.
= Directora Ejecutivo de Administracion.
« Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
» Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
+ Jefe de ta Oficina de Personal.
« Jefe dela Oficina de Logistica.
+ Jefe de la Oficina de Economia.
« Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica
« Jefe de la Oficina de Seguros.
» Jefe de la Oficina de Gestidn de Ja Calidad.
» Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion,
» Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
» Director dal Departamenioc de Anestesiologla y Centro Quirargico
= Director del Departamenioc de Pediatria.
= Jefe del Departamento de Medicina
= Jefe del Departamento de Cirugia.
» Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
» Jefe dei Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
= Jefe del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.
» Jefe del Departamento de Farmacia
» Jefe de la Oficina de Comunicaciones
» Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
« Jefe del Departamente de Consuita Externa v hospitalizacion,
= Jefe del departamento de Oncologia
* Jefe del Departamento de odontoestomatologia.
* Jefe del Departamento de Enfermeria
= Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patologica
= Jefe del Departamento de Nutricidn y Dietética
v Jefe del Departamento de Servicio Social
« Jefe del Departamenio de Psicelogia.
* Presidente del Cuerpo Medico
= Sindicato de Profesionales de Enfermeria
= Coordinador de Emergencia y Desastres
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8. COMITE TECNICO DE TARIFAS HOSPITALARIAS DEL HOSPITAL MARIA
AUXILIADORA SEGUN RD N° 428-2012-HMA-DG.

» Asesor | de ia Direccién General quien [o Preside.

» Directora Ejecutivo de Administracion.

» Jefe de la Oficina de Economla,

» Jefe del Departamento de Farmacia

» Jefe del Departamento de Medicina

» Jefe del Departamento de Cirugla.

» Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

= Birector del Departamento de Pediatria.

» Jefe del Departamento de Enfermeria

* Representante de la Oficina Ejecutiva de Planeamientc Estratégice.
« Jefe del Departamento de Servicio Social

= Jefe def Departamento de patologia clinica y Anatomia Patolégica
= Jefe dei Departamento de Diagnéstico por imagenes

9. COMITE _ESTRATEGIAS SANITARIAS Y DE [AS ETAPAS DE VIDA DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N° 398-2012-HMA-DG.

» Sub Director General guien lo Preside.
« Asesor | de la Direccion General Secretario Técnico.,
= Jefe de la Oficina de Gestion de la calidad Coordinador Técnico
= Jefe de lg Oficina de Asesoria Juridica
= Jefe de ja Oficina de Logistica
10. COMITE TECNICO ASESOR DEL CENTRO QUIRURGICO DEL HOSPITAL MARIA
AUXILIADORA SEGUN RD N°® 398-2012-HMA-DG.

» Agesor | de la Direccién General guien lo Preside.
» Director del Dpto. Anest. Y centro Quirirgico
« Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia
= Jefe del Departamento de Cirugia
= Jefe del Departamento de Oncologia
11. COMITE GARANTIA Y MEJORAMIENTO CONTINUQ DE LA CALIDAD DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADQRA SEGUN RD N° 427-2013-HMA-DG.

DIRECTORIO DE GARANTIA Y MEJORAMIENTO CONTINUC DE LA CALIDAD
» Director General quien lo preside
= Director Ejecutivo adjunto
ELABORADO POR; REVISADO POR: APRGEADO POR: ULTIMA MODIFICACION: - . VIGENCLA:
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* Asesor| de la Direccion General quien lo Praside.
» Jefe de g Oficina de Gestion e la Catidad
+ Directora Ejecutiva de Administracion

12. COMITE DE CONTROL INTERNOQ DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN
RD N° 140-2014-HMA-DG.

MIEMBROS TITULARES
+ Director Ejecutivo adjunto quien lo preside.
» Directora Ejecutiva de Administracion

+ Jefe de la Oficina de Gestion e fa Calidad
= Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental

« Jefe de la Oficina de Asescoria Juridica
= Jefe de la Oficing de Econom(a.
» Jefe de la Oficina de Personal

MIEMBROS SUPLENTES
» Asesor | Direccion General quien lo preside

Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion

Jefe del Departamento de Cirugla

Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico

Jefe de la Oficina de Seguros.

Jefe del Departamento de Enfermeria

13. COMISION QUE SE ENCARGUE DE IMPULSAR LA PROPUESTA DEL PLAN
MAESTRO INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL LARIA AUXILIADORA"

SEGUN RD N ° 584- 2,013- HMA — DG,

Asesor | de la Direccién general quien o preside

Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
Asesor | de la Direccion general

Jefe de la Oficina de Estadistica e [nformética

Jefe de la Oficina de Segures

Jefe de la oficina de Calidad

Jefe del Departamente de Medicing

Jefe del Departamento de Pediatria

Jefe det Departamento de Gineco Obstetricia

Directora Ejecutiva de Administracién
Asesor | de la Direceion General

Director del Departamento de Anestesiologla y Centro Quirlrgico

| ELABORADOPOR:  REVISADOPOR: APROBADOPOR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENGIA:
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Jafe de fa Oficina de Asesoria Legal

Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
Jefe del Departamento de Oncologia

Jefe del Departamento de Farmacia

Jefe de fa Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

14. EQUIPC DE EVALUADORES INTERNOS PARA EL DESARROLLO DE LA
AUTOEVALUACION DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N° 623-
2013-HMA-DG.

= Director General quien o Preside.

» Director Ejecutivo de Direceion General

= Director Ejecutive Adjunto | de |a Direccién General.

« Directora Ejecutivo de Administracion.

« Director Ejecutivo de ta Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

« Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

v Jefe de la Oficina de Personal.

» Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

« Jefe de la Oficina de Seguros.

» Jefe de la Oficina de Gestidn de la Calidad,

« Jefe de la Oficina de Apoyo 8 la docencia e Investigacion.

= Director de la Oficina de Epidemioiogia y Salud Ambiental.

v Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlirgico

» Director del Departamento de Pediatria.

* Jefe del Departamento de Medicina

x Jefe del Departamento de Cirugia.

« Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

v Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

« Jefe del Departamento de Farmacia

» Jefe de la Oficina de Comunicaciones

» Jefe del Servicio de Obstetricia

» Jefe del Servicio de Neonatologia

» Jefe del departamento de Oncologia

» Jefe del Departamento de odontoestomatologia.

= Jefe del Departamento de Enfermeria

» Jefe del Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

= Jefe del Servicio de Enfermeria de Emergencia y Areas Criticas

* Jefe del Servicio de Enfermeria de C.quirirgico recuperacién y C.
Esterilizacion.
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» Jefe del Servicio de Enfermeria en hespitalizacion,
» Jefe del Servicio de Enfermeria en la atencion Preventive Promocional
» Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patolégica
« Jefe del Departamento de Servicio Social
» Jefe del Departamento de Psicologia.
» Jefe de la Unidad de Costos
= Coordinadores de la Oficina de Gestidon de la Calidad
15, COMITE TECNICO DE CATEGORIZACION DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 471-2013-HMA-DG.

= Director Ejecutivo de Direccion General quien [o preside

= Director Ejecutivo de ia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
« Jefe de Iz Oficina de Asesoria Juridica.

» Jefe de la Oficina de Personal.

» Jefe de la Oficina de Estadistica & informatica

« Jefe de la Oficina de Seguros.

Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico
Jefe del Departamento de Medicina

Jefe del Depariamento de Clrugia.

Jefe del Departamento de Gineco Obsietricia,

Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Director del Departamento de Pediatria.
» Jlefe de la Oficina de Gestidn de la Calidad.

16.COMITE DE CONTRQL_DE INFECCIONES INTRAHOSPITALARIAS  DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N° 623-2013-HMA-DG,

= Director Ejecutivo de Direccidn General

« Mc. Fernando Martin Ramirez Wong Coordinador
= Biologa Martha Violeta Urbina Bardales

« Lic Carmen Saman Angeles

» lic. Adelaida Lucia Huaman Medina

« [ic. Martha blanca Ramos Granados

« Lic. Jessica Mercedes Delgade Mufiante

» Directora Ejecutivo de Administracion.

« Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

« Director de la Oficina de Epidemiciogia y Salud Ambiental,
« Director del Departamento de Pediatria,

» Jefe del Departamento de Medicina

« Jefe del Departamento de Cirugia.

ELABORADORGR:  ~  REVISADO POR:  APROBADO POR: ULTIMA BODIFICACIOR: © VIGENCIA:
SRSQ{J;%?GE COFLLO  orroma EsECUTIVA | RD.N® DG-HMA- f
: DE PLANEAMIENTD 2014 f !

ESTRATEGICO



Pagina 57 de 60

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Vergion: 1.0

« Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
» Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos. -
» Jefe del Departamento de Farmacia
17.COMITE DE BECAS Y CAPACITACION DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N2 338-2010-HMA-DG.

¢ Direclor General.
» Sub Director General.
+ Director Ejecutive de QEPE.
» Director de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
« Director de la Oficina de Personal.
18.COMISION _ENCARGADA DE EVALUACION DEL  REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN
RD N°® 383-2010-HMA-DG,
+ Director General quien lo presidira.
e Asesor| de la Direccidn Generai.
» Directora Ejecutiva de Administracion.
« Directora Ejecutiva de OEPE.
» Directora de |la Oficina de Gestion de la Calidad..

19, COMISION DE EVENTOS CENTINELA DEL HQSPITAL MARIA AUXILIADORA
2011 SEGUN RD N° 127-2014-HMA-DG
» Director General como Presidente,
+ Jefe de la Oficina de Gestidn de la Calidad Secretario Técnico.
+ Jefe det Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
» Director del Departamento de Pediatria.
+ Jefe del Departamento de Medicina.
» Jefe del Departamento de Cirugia
+ Jefe del Departiamento de Gineco Obstetricia
s+ Jefe del Depatamento de Enfermeria.
» Jefe de la Oficina de Asesorfza Juridica
« Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

20. COMITE ESPECIAL DE CRITERIOS DE PRIORIZACION PARA LA ATENCION DE
PAGO DE SENTENCIA JUDICIALES DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA 2011
SEGUN RD N° 127-2014-HMA-DG

¢ Directora Ejecutiva de Administracion como Presidenie.
= Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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+« Asesor| de la Direccién General

¢ Miembro de ia Procuradora Publica dal MINSA
1. COELLO V.
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CAPITULO Vil

GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunio de organos interrelacicnados racionalmente entre si para
cumplir funcienes pre establecidas que se orientan en relacion a objetives de 1a finalidad asighada a la
Entidad,

Actividad funcional: es el conjunio de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo especifico.
Baje ef enfoque funcionat dos o mas actividades conforman una funcién.

Cargo: es el elemento basico de una organizacion, se deriva de !a clasificacion prevista en el CAP de
acuerdo con la naturaleza de las funcionas y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisios.

Cargo Estructural.- Dencminacién del cargo segln clasificacitn, establecidos legaimente en el
Normativo de Clasificacion de Cargos.

Guadro para la Asignacién de Personal (CAP): documento de gestidn instilucional gue contiene fos
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura organica vigente previsia
en su ROF. (0.5, N° 043-2004—5A).

Organos.- Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad.
(D:S: N° 043-2004-5A).

Nivel Organizacional.- Es fa categoria dentro de la estructura orgdnica de la Entidad que reflgja la
dependencia entro ios organos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivet Jerarquico.- Reflgja la dependencia jerarquica de los cargos deniro de la estructura crgénica de
ia Entidad.

Unidad organica: es |a unidad de organizacidn en gue se dividen los Grganocs contenidos en la
estrictura organica de la Entidad. (D, S N® 043-2004-8A).

Area funcional: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otre que se opte
para distribulr el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacitn y
Funciones.

Funcién: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas,
con el fin de realizar una parte de los objetives de la empresa.

Calidad de Atencidn en Salud: es la aplicacién de la ciencia y la tecnologia médica en una forma
gue maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesgos. El grade de
calidad es por consiguiente, la médula en que se espera gue la atencidn suministrada logre el
equilibrio més favorable de riesgos y beneficios para el usuario.
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Clima Organizacional: percepciones compartidas por ios miembros de una organizacion respeclo 2l
trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales que fienen lugar en torno
a el y las diversas reguiaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.

Cultura Organizacional: conjunto de vaiores, creencias y entendimientos importantes que los
integrantes de una organizacién tienen en comtin.

Mejora contihua: procese ininterrumpide de cambic, con base en un ciclo que comprende 4 fases:
planificar, hacer, verificar y actuar.

Equipo de Mejora: conjunto de personas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representanies de todas las areas o
servicios que intervienen en el proceso que se desea mejorar,

Proyecto de Mejora: son proyectcs crientados a gensrar resultados favorables en el desempefo y
condiciones del entorno a través del uso de herramientas v técnicas de caiidad,

Acciones de Mejora: conjunio de acciones preventivas, correctivas vy de innovacion en fos WIOCESOS
de la organizacion que agregan valor a [os productos.
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