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= MINISTERIO DE SALUD L

Instituto de Gestion de Servicio de Salud '
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucién Directoral

San Juan de Miraflores, 7 § A3R. ZME{I

VISTO:

:':?-1—/ MEMORANDO N° 156- 2015-HMA OEPE, de feCha 16 de Abril del 2015 mediante el

J. COELLO V. CONSIDERANDO:
Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, aprobadc
mediante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de.  ias
~atribuciones del Director General entre otros, es organizar el funcionamiento del Hospital
para el logro de sus objetivos; y dentro de estructuras organ/cas se encuentran la.Oficina
de‘ “Asesoria Juridico; :

¢ '- NSA/OGPP—V 02: Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
4 S8pstion Institucional, modificada por Resolucion - Ministerial  N° 205-2009/MINSA -y

M. ROBLADILL®Hfre otros del Manual de Organizacion y Funciones de las ent/dades comprend/das en el
a/cance de la citada Directiva;

Legitippwndl a 'fuahzaC/on de acuerdo a los numeral es 5, 4, 10, y actual/zaCIOn del MOF mmn ‘@
\ %m iica segun lo dispuesto en la normatividad vigente, inciso b) por cambios en los precesas
_44,,,,%“\;@' rganizacionales y procedimientos; e inciso d) por modificacion del CAP y de la
p. LIToMA Aormatividad vigente segin Directiva N° 007-MINSA/OGPP ~ V.02, “Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” y que el
hospital ha modificado el Cuadro de Asignacion de Personal segun Resolucion Ministeria!

N° 1030-2014/MINSA; :

Que, la Directiva antes referida, sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
'po un documento técnico normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las

responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los carooq
sfab ecidos en el CAP, para lograr con ello que se cumplan las funciones establecic
el ROF de la entidad, en este sentido, la propuesta de un nuevo Manual de Orgat
: ﬁ(‘iones de la Oficina de Asesoria Juridica, propuesto por la Oficina 'E:‘IecJ[i*‘
Planeamiento Estratégico, mediante documento de visto se adecua a la Directiva ré;
- en el considerando precedente, la misma que cuenta con la opinién favorable de la OflCIﬂa

de Asesoria Juridica, segun Opinién N° 085-2015-HMA-OAJ, de fecha 23 de Abril del 2015;

e




Q e dentro de la estructura organica del Manual de Organizacion y Funciones. de fa
mu‘f;‘a}' De Asesoria Juridica, cuenta con las dos nuevas Unidad Funcionales; 1)
f«roceo‘lm/ento Administrativo en Salud, Gestion Publica y Documentos Normativos. 2)

conrrataC/ones del Estado;

Que con el documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, emite
opinién técnica favorable para la aprobacion del documento denominado Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina de Asesoria Juridica, resulta necesario
expedir el acto resolutivo con dicho fin;

Que, con las facultades conferidas en el literal c) del articulo 11° del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Hospital “Maria Auxiliadora, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 860-2003-SA/DM;

o": los v/stos de la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Of/cma de
Asesor/a Juridica, se procede a expedir el acto administrativo correspondiente; w

actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
uridica, cuyo documento adjunto forma parte de la presente

i, ROBLADTLL 0% solucion.

Articulo 2°: ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion,
supervision y monitoreo del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual
. aprobado por la presente resolucion; debiendo en coordinacién con el area /nvolucrada
‘ zectUar una revisién en forma semestral del documento aprobado y proponer de se
1 \mmwwwnecesano su modificacion. v
| °  DELAORCNADE
m"Tovﬂioqu 3% ENCARGAR al responsable del Portal Institucional la publicacion de/
sainsst/documento aprobado y la presente resolucion en el portal institucional. N
D. LITUMA &
Articulo 4°: DEJAR sin efecto toda disposicién que se oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

I GALUID
UXILIADORA

»0

Toello Nauquey
R GENERAL
RNE. S741Y 10145

‘ MéV/MRB/WSS
DISTRIBUCION:
() Direccion Ejecutiva de Administracion
() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégic
() Oficina de Asesorfa Juridica.
() Responsable de! Portal de Transparencia
() Archivo.
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HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Wmal de Orgamuzncion p Famciones

Aprobado por Resolucion Directoral N°
En el distrito de San Juan de Miraflores a los
Dias del mes de

REVISARO POR: | APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA

: . ' OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
; Abeg. Miriam Robladillo Brave | ESTRATEGICO

i

R.D.N° -DG-HMA-2015 [




Pagina 2 de 27

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version: 1.0
INDICE
Pag.
1. Capitulo| 3
Objetivos del Manual y Alcance
2. Capitulo 1i 4
Base Legal
3. Capitulo I 5
Criterios del Disefio
4. Capitulo IV 8
Estructura Organica y Organigramas Estructural y Funcional
5. Capitulo V 10

Cuadro Organico de Cargos

AL LOPEZ C.
s

v 6. Capitulo VI 1

Descripcion de Funciones de los Cargos

7. Capitulo VII 21
Comites y/o Comisiones de Trabajo

8. Capitulo VIll 25

Anexos y Glosario de Términos

_ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO

|
-
i Abog. Miriam Robladillo Bravo ESTRATEGICO RD.N -DG-HMA-2015 /o

i




Pagina 3 de 27

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version: 1.0

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

J.COELLO V. normativo de gestion institucional que tiene como objetivo describir y establecer la

funcion basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de
S autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos o puestos de trabajo
&

" “q%%stablecidos para la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Maria Auxiliadora

<

MA) que tiene como objetivos:

- _51.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,

o relaciones internas y externas.

1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y la comunicacion 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 comunicacién y medio de capacitacion e
informacidn 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 Organizacién y Funciones del Hospital

Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe
en la Unidad Organica de la Oficina de Asesoria Juridica en el Hospital Maria
Aucxiliadora.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
nombrado y contratado de la Oficina Asesoria Juridica en el Hospital Maria

Auxiliadora.

ELABORADC POR: REVISADO POR: APROBADRO POR: ULTIMA MODIFICACION; VIGENCIA;

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
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CAPITULO Il BASE LEGAL

Ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

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

Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera

Administrativa. Publicado el 19/01/90.

Decreto Supremo N? 03-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de

Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N2 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado

el 01/01/2006.

* Resolucion Ministerial N® 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria
Auxiliadora.

= Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPP-

V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de

Gestion Institucional” y su modificatoria la Resolucion Ministerial N2 205-

2009/MINSA.

A L‘ﬂb“ € a RM. N2 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual 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 Ministerial N° 1030-2014/MINSA, Aprueban la modificacion del
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional del Ministerio de Salud.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 152-2014-SERVIR/PE, Aprueba la
Directiva N® 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicaciéon progresiva para

la aprobacién del Cuadro de Puestos de las Entidades” y sus anexos.

ELABDRADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO R.D.N° -DG-HMA:2015 /!
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CAPITULO Il CRITERIO DE DISENO

La modemizacién de la gestion del Estado le demanda eficiencia en la
utilizacion de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicion de
competencias, funciones vy atribuciones entre sectores, entidades,

funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual se

han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

Efectividad y Eficiencia

La efectividad expresada como la relacion entre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico
y auxiliar para alcanzarlos, por lo que las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y
estableciendo 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

utilizacion de los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o

A. LOVPEZ C. superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores
{\\ publicos.

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse 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
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de
mando y responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior
puedan delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan

adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBARC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA;

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO R.D.N° -DG-HMA:2015 1

Abog. Miriam Robladillo Bravo
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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 obtenidos, en funcién a lo
que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas
de modo que exista independencia y separacién entre funciones
incompatibles que, entre otras, son: autorizacién, ejecucion, registro,
custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones,
debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccién u operacién se concentren en manos
de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en

errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

A LOPEZ C.
3.7 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso
0 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
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional,

para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO R.D. N° -DG-HMA-2015 !
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facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacidon en la
organizacion para lograr mejoras significativas en la atenciéon de las

necesidades de los usuarios externos e internos.

J. COELLO V.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las

J¥Nnstituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos
ormativos de gestion institucional deben orientar la operatividad de las
funciones con los procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El diseno del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyendose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la

Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Maria Auxiliadora.

El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente

A. LOrez ¢ cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

puesto de trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADQ POR: ULTIRA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
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Capitulo IV: Estructura Organica y Organigramas Estructural y

Funcional

4.1 Estructura Organica
La Oficina de Asesoria Juridica forma parte de la estructura orgénica del Hospital

Maria Auxiliadora, en el nivel de organizacion. Dependiendo directamente de la

Direccion General. Es la unidad organica encargada del asesoramiento legal vy

juridico del Hospital y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

A) Emitir informes y/u opinién legal sobre los aspectos que le sean solicitados.

) Coordinar con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud respecto de las

acciones judiciales relacionadas con el Hospital.

¢) Asesorar en la formulacion de proyectos de convenios o contratos, en los que
intervenga el Hospital.

d) Sistematizar y difundir las normas legales del Sector en coordinacion con las

instancias sectoriales pertinentes.

La Oficina de Asesoria Juridica tiene la siguiente estructura funcional:

411 Unidad Funcional de Procedimientos Administrativo en Salud,

e
+ 0

LLOPEZ C . . i ,
A{LOPEZC Gestion Publica y Documentos Normativos: Es la encargada de proporcionar

" informacion, asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo y
juridico para una adecuada toma de decisiones relacionados con los
Procedimientos Administrativo en Salud, Gestidon Publica y Documentos

Normativos.

4.1.2 Unidad Funcional de Contrataciones del Estado: Es la encargada de
proporcionar informacion, asesoramiento especializado de caracter técnico
administrativo y juridico para una adecuada toma de decisiones relacionados con
Contrataciones del Estado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION; VIGENCIA;
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Direccion
General
Oficina de Asesoria
Juridica
4.3 Organigrama Funcional
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR GENERAL|
y
JEFE/A DE OFICINA
ASISTENTE EJECUTIVO Il |«
v v
ABOGADO ABOGADO
UNIDAD FUNCIONAL DE
PROCEDIMENTOS ADMNISTRATIVOS EN UNIDAD FUNCIONAL DE CONTRATACIONES
SALUD, GESTION PUBLICAY DEL ESTADO
DOCUMENTOS NORMATIVOS
¥ ¥
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | ABOGADO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: VLTI A MODIFICACION: VIGENCGIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

IV |DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIAJURIDICA
DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA:

SITUAGION DEL CARGO | CARGODE

{,\ | WPORDEN CARGOESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ; > ConFz:
O DA/ 050 JEFEADEOFICINA 01104008 | SPDS 1 1 *
. k;f;fa'.cm{;;z,i;a p| 51053 1ABOGADOIA 01104005 | SPES 3 3
054 ASISTENTE EJECUTO 01104006 ) SP-P 1 1
055 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO 01104006 | SP-#P 1 1
(') Directivo Superior de fire designacion TOTAL ORGANO 6 6 0 0

DN Sy
A LR
¢ /7 N

A LOPEZC.

.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AFROBADRO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

J. COELLO V.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

™
A LOPEZ C.

L

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO R.D. N° -DG-HMA-2015 [
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO CLASIFICADO: N¢ DE CARGOS: N2 DE CAP:

JEFE/A DE OFICINA 01 050

CODIGO DEL CARGO : 01104003
CLASIFICACION : SP-DS

(=4

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina, a través del
planeamiento, organizacion, direccion, control y evaluacidon de las actividades administrativas y
técnico-profesionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Con el Director General del Hospital: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion

e Con los Recursos Humanos de la Oficina de Asesoria Juridica: Tiene mando directo

» Con los Jefes de las Oficinas Ejecutivas, Unidades, Areas, Servicios y Departamentos del
Hospital: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

o Con la Procuraduria Publica y Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud y
la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto de Gestion de Servicios de Salud sobre asuntos
legales y dispositivos vigentes

e Con otras dependencias sobre asuntos inherentes a la funcion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representacion técnico administrativo y legal de la Oficina.

e Autorizacion de actos técnico-administrativos y Legal de la Oficina y conduccion al Personal.
e Supervision, monitoreo y evaluacion de actividades del Personal de la Oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, coordinar y organizar las actividades administrativas, técnico-
profesionales, legales y juridicas de la Oficina.

4.2  Dirigir, monitcrizar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnico —
profesionales, legales vy juridicos.

4.3 Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnicos-administrativas y dispositivos legales
vigentes referidos al Sistema.

4.4 Elaborar, revisar y actualizar los documentos de gestién propios de la Oficina segun los
procedimientos establecidos.

4.5 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema.

4.6 Elaborar y presentar oportunamente todo informe y/o opinion legal solicitada por la
Direccion General, Oficinas y/o Departamentos del Hospital.

4.7 Coordinar con la Procuraduria Publica y Oficina General de la Oficina de Asesoria Juridica
del Ministerio de Salud y la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto de Gestion de
Servicios de Salud sobre asuntos legales y/o judiciales del Hospital.

4.8 Otras funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Tiulo Profesional Universitario de Abogado.
= Maestria y/o Especialidad relacionado al cargo
»  Colegiado vigente

ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADO FOR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Abog. Hirarn Roblagiio Bravo | OF1CINA EVECUTIVADE PLANEAMIENTO | g g DEHIAZOIS | o D SALUG!
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Experiencia
= Experiencia en el ejercicio de su especialidad, no menor de tres anos.
= Experiencia en direccién y supervision.

Capacidades

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

= Capacidad organizativa.

= Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades

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

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en la oficina a su cargo.
=  Dominio de computacion

Actitudes minimas y deseables

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

= Actuar con capacidad y eficiencia en la busqueda de soluciones y alternativas en las
problematicas legales que afronte el hospital interna y externamente.

M. ROBLADILLO B.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO CLASIFICADC: Ne DE CARGOS: N¢ DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO Il 01 054

CODIGO DEL CARGO : 01104006
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades variadas de secretariado de la Oficina de Asesoria Juridica,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
o Con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién
e Con todo el personal de la Oficina de Asesoria Juridica

e Con todas las instancias administrativas del HMA.
Relaciones Externas:
e Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Asistencia al representante técnico-administrativo de la Oficina.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

4.2 Tomar dictado de documentos variados de la jefatura prioritariamente y del personal
cuando el caso lo requiera.

4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de la jefatura.

4.4 Mantener actualizado el archivo de programas.

4.5 Preparar procesos de computacién de acuerdo con instrumentos del programa.

4.6 Apoyar al Personal de la Oficina, con documentos de difusion.

4.7 Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargar su distribucion.

4.8 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de documentos.

49 Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.

A LOvrezZIC. 410 Apoyar el desarrolio de las reuniones de la Oficina abasteciéndolo de los materiales e

\ iNsuUMos necesarios.

N

411 Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas y concertar citas.
4.12  Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
4.13  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS
Educacion
= Titulo de Instituto Superior de Secretaria.
= Computacién e Informatica.
Experiencia
= Experiencia en labores de su especialidad, minima de dos afios en el Sector Publico.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Habilidad de trato amable, diccién clara.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes
= Dé solucion a problemas del usuario interno y externo.
= [Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO POR: REVISADO POR; APROBADG BOR: ULTIEA MODIFICACION: VIGENCIA;
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD FUNCIONAL: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN SALUD, GESTION PUBLICA Y
DOCUMENTOS NORMATIVOS

CARGO CLASIFICADO: N¢ DE CARGOS: Ne DE CAP:
ABOGADO/A 01 051
CODIGO DEL CARGO : 01104005

CLASIFICACION : SP-ES

1.

FUNCION BASICA

Encargado de la Unidad Funcional de Procedimientos Administrativos de Salud, Gestion Publica y
Documentos Normativos, proporcionando informacion y asesoramiento especializado de caracter
técnico administrativo y juridico que necesita la Oficina de Asesoria Juridica en asunto
relacionados con los Procedimientos Administrativos de Salud, Gestién Publica y Documentos
Normativos y los demads que asigne el Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:

¢ Ninguna

- ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representacion técnica legal de la Oficina por delegacion.
e Supetrvisidn, monitoreo y evaluacioén de las actividades técnico-profesionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar coordinaciones a nivel Institucional para la ejecucion de las actividades propias de
la Oficina General.

4.2 Emitir opinion sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes y otros en asuntos
relacionados al procedimiento administrativo en salud Gestion Publica y Documentos
Normativos y demas que lo encomiende el Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

43 Prestar asesoramiento técnico administrativo y juridico en materia de procedimientos
administrativos de Salud.

4.4 Participar en comisiones y/o grupos de trabajo en representacion del Jefe de Oficina de
Asesorfa Juridica.

4.5 Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Unidad Funcional de Procedimientos
administrativos de Salud Gestion Publica y Documentos Normativos y proponer las
medidas correctivas para el buen funcionamiento.

4.6 Supervisar el personal asignado a su cargo.

4.7 Elaborar cuando lo soliciten proyectos normativos en materia de su competencia.

4.8 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones, Reglamentos Internos de la
Institucion.

4.9 Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado

4.10  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional Universitario de Abogado.
= Especializacién relacionada con las funciones no menor de 6 meses.
Colegiado vigente.
Experiencia
= Experiencia en el ejercicio de su especialidad, no menor de un afio en el Sector Publico.
Capacidades
» Capacidad de anélisis, redaccion, coordinacién técnica y organizacion.

ELABORADO POR: REVISADO pOR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA;
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=  Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Habilidad para utilizar equipos informaticos
Actitudes
= De solucion a problemas del usuario interno y externo
= [Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION:  VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
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ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD FUNCIONAL: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN SALUD, GESTION PUBLICA Y
DOCUMENTOS NORMATIVOS

CARGO CLASIFICADO: N¢ DE CARGOS: N¢ DE CAP:
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01 055
CODIGO DEL CARGO : 01104006

CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades administrativas y legales en la Oficina de Asesoria Juridica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion

e Con todo el personal de la Oficina de Asesoria Juridica

: o Con todas las instancias administrativas del HMA.
' Relaciones Externas:

o Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Asistencia al representante técnico-administrativo y legal de la Oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de la jefatura de la Oficina.

4.2 Emitir opiniones sobre Informes Médicos legales y administrativas.

4.3 Realizar informes y absolver consultas de los pacientes en asuntos legales vy
administrativos.

4.4 Mantener actualizado el archivo de la Oficina en coordinacion con el cargo de Asistente
Ejecutivo 1l

45 Emitir Resoluciones Directorales de acuerdo a instrucciones especificas de la Jefatura de
la Oficina.

4.6 Apoyar al Personal de la Oficina, con documentos de difusién.

4.7 Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargar su distribucion.

4.8 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de documentos.

4.9 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

4.10  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Egresado Universitario de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas.

= Computacion e informatica.

Experiencia

= Experiencia en labores de su especialidad, minima de dos afios en el Sector Publico.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Habilidad de trato amable, diccién clara.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes

= Dé solucion a problemas del usuario interno y externo.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADG POR: ULTIMA MODIFICACION; VIGENCIA;

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
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ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD FUNCIONAL: CONTRATACIONES DEL ESTADO
CARGQ CLASIFICADO: Ne¢ DE CARGOS: N2 DE CAP:

ABOGADO/A 01 052

CODIGO DEL CARGO : 01104005
CLASIFICACION : SP-ES

1. FUNCION BASICA
Encargado de la Unidad Funcional de Gestién Publica en Contrataciones del Estado,
proporcionando informacion y asesoramiento especializado de carécter técnico administrativo y
juridico que necesita el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en asunto relacionados con
contrataciones del Estado, Presupuesto y los demas que asigne el Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
% S Relaciones Externas:

m rosLanziog. ¢ Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representacion técnica legal de la Oficina por delegacion.

*  Supervision y monitoreo de las actividades técnico-profesionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar coordinaciones a nivel Institucional para la ejecucion de las actividades propias de
la Oficina General.

4.2 Emitir opinion sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes, recursos impugnativos en
materia administrativa, en particular los relacionados con temas de Contrataciones de!
Estado, Presupuesto Publico, inversiones en general

4.3 Prestar asesoramiento técnico administrativo y juridico al Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica en asuntos de contrataciones del Estado, normas presupuestales, cooperacion

\
5 {
AN
:
NN e

@y financiera remboisable o no rembolsable, inversién publica y demas relacionada con los
A }i‘(ﬂ'lsz C sistemas admlmgtra’tivos en el ambito de su competencia. . '

| 4.4 Informar a solicitud al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica y proponer aiternativas de

\\ soluciones a las consultas presentadas en asuntos de contrataciones del Estado,

presupuesto y demas afines con sus funciones.

4.5 Participar en comisiones y/o grupos de trabajo en representacion del Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica.

4.6 Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Unidad Funcional de Contrataciones
del Estado y proponer las medidas correctivas para el buen funcionamiento.

4.7 Supervisar el personal asignado a su cargo.

4.8 Elaborar cuando lo soliciten proyectos normativos en materia de su competencia.

4.9 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones, Reglamentos Internos de la
Institucion.

4.10  Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha desarrollado.

411 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5. REQUISITOS
Educacion
= Titulo Profesional Universitario de Abogado.
= Especializacién relacionada con las funciones no menor de 6 meses.
= Colegiado vigente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION; VIGENCIA;
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Experiencia
= Experiencia en el ejercicio de su especialidad, no menor de un afio en el Sector Publico.
Capacidades

= Capacidad de analisis, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.

= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Habilidad para utilizar equipos informaticos
Actitudes

»  Dé solucién a problemas del usuario interno y externo
= FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

M. R RLAGILLOB.

A LOPrEZ C.

p—y
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ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD FUNCIONAL: CONTRATACIONES DEL ESTADO
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: Ne DE CAP:
ABOGADO/A 01 053
CODIGO DEL CARGO : 01104005
CLASIFICACION : SP-ES

1. FUNCION BASICA
Proporcionar informacion y asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo y
juridico que necesita la Oficina de Asesoria Juridica en asunto relacionados con contrataciones
del Estado, Presupuesto y los deméas que asigne el responsable de la Unidad Funcional de
Contrataciones del Estado y Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Con el Responsable de la Unidad Funcional y Jefe de la Oficina: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funciéon

Relaciones Externas:

e Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacion técnica legal de la Oficina por delegacion.

3

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar coordinaciones a nivel Institucional para la ejecucion de las actividades propias de
la Oficina General.

4.2 Emitir opinion sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes, recursos impugnativos en
materia administrativa, en particular los relacionados con temas de Contrataciones del
Estado, Presupuesto Publico, inversiones en general.

4.3 Prestar asesoramiento técnico administrativo y juridico al Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica y el Responsable de la Unidad Funcional, en asuntos de contrataciones del
Estado, normas presupuestales, cooperacion financiera rembolsable o no rembolsable,
inversion publica y demds relacionada con los sistemas administrativos en el &mbito de su
competencia

4.4 Informar a solicitud al responsable de la Unidad Funcional de Contrataciones del Estado y
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y proponer alternativas de soiuciones a las
consultas presentadas en asuntos de contrataciones del Estado, presupuesto y demas
afines con sus funciones.

4.5 Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Unidad Funcional de Contrataciones
del Estado y proponer las medidas correctivas para el buen funcionamiento.

4.6 Elaborar cuando lo soliciten proyectos normativos en materia de su competencia.

4.7 Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones, Reglamentos Internos de la
Institucion.

4.8 Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha desarrollado.

4.9  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5. REQUISITOS

Educaciéon

= Titulo Profesional Universitario de Abogado.

= Especializacién relacionada con las funciones no menor de 6 meses

= Colegiado vigente

Experiencia

» _ Experiencia en el ejercicio de su especialidad, no menor de un afo en el Sector Publico.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Capacidades

* Capacidad de andlisis, redaccion, coordinacién técnica y organizacion.

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Habilidad para concretar resultados en eltiempo oportuno

= Habilidad para utilizar equipos informéaticos

Actitudes

= Dé solucioén a problemas del usuario interno y externo

= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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CAPITULO ViI: COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COI\/I[TE DE _GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 459-2013HMA-DG.

= Director General quien lo Preside.
= Director Ejecutivo de Direccion General

= Asesor | de la Direccién General.

= Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccién General.

= Directora Ejecutivo de Administracién.

= Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico.
= Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

= Jefe de la Oficina de Personal.

= Jefe de la Oficina de Logistica.
* Jefe de la Oficina de Economia.

= Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

7D 0TS
R PR

= Jefe de la Oficina de Seguros.

= Jefe de la Oficina de Gestién de la Calidad.

* Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion.
AL §()ilf . = Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico
= Director del Departamento de Pediatria.
= Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

* Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
* Jefe del Departamento de Diagndstico por Imagenes.

= Jefe del Departamento de Farmacia

= Jefe de la Oficina de Comunicaciones

= Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

= Jefe del Departamento de Consulta Externa y hospitalizacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCHA:
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= Jefe del departamento de Oncologia

= Jefe del Departamento de Odontoestomatologia.
= Jefe del Departamento de Enfermeria

= Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica

= Jefe del Departamento de Nutricién y Dietética

= Jefe del Departamento de Servicio Social
= Jefe del Departamento de Psicologia.

= Presidente del Cuerpo Médico

= Sindicato de Profesionales de Enfermeria
= Coordinador de Emergencia y Desastres

2. COMITE ESTRATEGIAS SANITARIAS Y DE LAS ETAPAS DE VIDA DEL HOSPITAL
MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N° 398-2012-HMA-DG.

= Sub Director General quien lo Preside.

=  Asesor | de la Direccion General Secretario Técnico.
= Jefe de la Oficina de Gestion de la calidad Coordinador Técnico

« Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

= Jefe de la Oficina de Logistica

3. COMITE DE CONTROL INTERNQ DEL HQOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD
N® 140-2014-HMA-DG.

5
\% TN

TS
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= Director Ejecutivo adjunto quien lo preside.

= Directora Ejecutiva de Administracion

= Jefe de la Oficina de Gestidn e la Calidad

= Jefe dela Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
= Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

= Jefe de la Oficina de Economia.

= Jefe de la Oficina de Personal

MIEMBROS SUPLENTES
= Asesor | Direccion General quien lo preside

« Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e [nvestigacion

= Jefe del Departamento de Cirugia

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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= Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico
= Jefe de la Oficina de Seguros.
= Jefe del Departamento de Enfermeria
4. EQUIPO DE EVALUADORES INTERNOS PARA EL DESARROLLO DE LA

AUTOEVALUACION DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N¢ 623-2013-
HMA-DG.

Director General quien lo Preside.

= Director Ejecutivo de Direccion General

= Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccion General.
= Directora Ejecutivo de Administracion.
= Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
= Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

= 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 a la docencia e Investigacion.
= Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico

A LOPEZ C. = Director del Departamento de Pediatria.

= Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
= 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.

ELABORADO PO REVISADO POR; APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA;
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= Jefe del Departamento de Enfermeria
= Jete del Servicio de Enfermeria de Consulta Externa
= Jefe del Servicio de Enfermeria de Emergencia y Areas Criticas

= Jefe del Servicio de Enfermeria de C. Quirtrgico, Recuperacién y C.
Esterilizacion.

= Jefe del Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion.

= Jefe del Servicio de Enfermeria en la Atencién Preventivo Promocional
= Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patoldgica

= Jefe del Departamento de Servicio Social

= Jefe del Departamento de Psicologia.

= Jefe de la Unidad de Costos

= Coordinadores de la Oficina de Gestion de la Calidad

5. COI\/H,TE TECNICO DE _CATEGORIZACION DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N2 471-2013-HMA-DG.

= Director Ejecutivo de Direccién General quien lo preside

= Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
= Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

= Jefe de la Oficina de Personal.

= Jefe de la Oficina de Estadistica e Informéatica

= Jefe de la Oficina de Seguros.

= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico

= Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

= Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
= Director del Departamento de Pediatria.

= Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

ELABORADOG POR: REVISADD POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION, VIGENCIA:
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CAPITULO Vill: ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones pre establecidas que se orientan en relacién a objetivos de la finalidad asignada
a la Entidad.

Actividad Funcional: Es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo
especifico. Bajo el enfoque funcional dos o mas actividades conforman una funcion.

Cargo: Es el elemento basico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista en el CAP
Provisional de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan
el cumplimiento de requisitos.

Cargo Estructural.- Denominacién del cargo segln clasificacion, establecidos legalmente en el
Normativo de Clasificacion de Cargos.

Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de gestién
Jipstitucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad,

'% bre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF, cuya finalidad es viabilizar la
sipperacion de las entidades publicas durante la etapa de transicion del Sector Plblico al Régimen

A

©3el Servicio Civil previsto en la Ley N° 30057. (Res. Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-

I
A LOPEYZ C.

organica de la Entidad.

SERVIR/PE).

B}
Organos.- Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad.

(Res. Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE).

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entro los érganos o unidades orgénicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura

Unidad Organica: Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la
estructura organica de la Entidad. (Res. Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE).

Area Funcional: Entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro que se
opte para distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacion
y Funciones.

Funcion: Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias
técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

Calidad de Atencién en Salud: Es la aplicacion de la ciencia y la tecnologia médica en una forma
que maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesgos. El grado
de calidad es por consiguiente, la médula en que se espera que la atencion suministrada logre el
equilibrio mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.

Clima Organizacional: Percepciones compartidas por los miembros de una organizacién respecto
al trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en
torno a él y las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.

Cultura Organizacional: Conjunto de valcres, creencias y entendimientos importantes que los
integrantes de una organizacion tienen en comun.
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Mejora Continua: Proceso ininterrumpido de cambio, 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 representantes de todas

las &reas o servicios que intervienen en el proceso que se desea mejorar.

Proyecto de Mejora: Son proyectos orientados a generar resultados favorables en el desempefio
y condiciones del entorno a través del uso de herramientas y técnicas de calidad.

Acciones de Mejora: Conjunto de acciones preventivas, correctivas y de innovacién en los
procesos de la organizacion que agregan valor a los productos.

A. LOPEZ C.
e
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