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R.D.N°Z 9 -2012-HMA-DG

MINISTERIO DE SALUD
Direccion de Salud Il Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, i 149
VISTO: 1 8 JUL. 2012

El MEMORANDO N° 355-2012-HMA-OEPE, mediante el cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una e las atribuciones del Director General ante otros, es organizar el
funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos en cuyas estructuras orgénicas se encuentran la Oficina de
Comunicacion,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, modificada por Resolucion Ministerial
N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son establecer las normas de caracter
técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, revision y modificacion entre otros del Manual de Organizacion y
Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva,

Que, la Directiva antes referida, sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento tecnico
normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos
especificos de los cargos establecidos en el CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el ROF de la
entidad, en este sentido, la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones
propuesto por la Oficina de Planeamiento Estratégico para la aprobacion mediante documento de visto se adecua a la
Directiva referida en el considerando precedente, la misma que cuenta con la opinion favorable de la Oficina de Asesoria
Juridica, segtn Opinién N° 098-2012-HMA, de fecha 16 de Julio del 2012, por lo que corresponde emitirse el acto

=\ Articulo 1% APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la Oficina de Comunicaciones, el cual en
documento adjunto forma parte de la presente resolucion.

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 coordinacion
con el érea involucrada efectuar una revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser necesario su
modificacion.

L RONQUILLO

Articulo 3% ENCARGAR al responsable del Portal Institucional la publicacién del documento aprobado y la presente
resolucion en el portal institucional.

Articulo 4°: DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:
() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico. e
() Oficina de Asesorfa Juridica. ) Ni?:\

() Oficina de Comunicacion MINISTERIO DE SALUD
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HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

Oficina de Comunicaciones

Manual de Organizacion y Funciones

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

1O DE SALUD ; ; ;
ESLABOS {)O POR: REVISADO POR: APROBAGQ POR: o ULTIMA MODIFICACION: VIGERCIA;
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

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

normativo de gestion institucional que tiene como objetivo describir y establecer la

funcién basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de

autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos o puestos de trabajo

establecidos para la Oficina de Comunicaciones del Hospital Maria Auxiliadora

(HMA) que tiene como objetivos:

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

1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como
la coordinacion 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.

3- Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e
R. CARRANZA L. 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.

ALCANCE
El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en

la Unidad Organica de la Oficina de Comunicaciones en el Hospital Maria

o

¢ _,?"”?j}iene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal

~

N ombrado y contratado de la Oficina de Comunicaciones en el Hospital Maria

1. RONQU

LoAuxiliadora.

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

LIC. FERNANDO AVILA f ,
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N -DG-HMA-2012 [
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CAPITULO Il BASE LEGAL

= Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
= Ley N°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
Modernizacién de la Gestion del Estado.

= Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacién del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de
la Administracion Publica.

» Decreto Supremo N° 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/OGPE-

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

Gestidon Institucional” y su modificatoria la Resolucién Ministerial N° 205-
R. CARRAN7A L.

2009/MINSA.
_* R.M. N° 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacion de Cargos del

" MINSA/OGEI V.01 Directiva Administrativa de Gestion de la Seguridad de la

N Informacion en el Ministerio de Salud.
Xesolucién Ministerial N° 825-2005/MINSA Directiva que establece el

& R.M. N° 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal del
L RONQUILLO _ ) o
Hospital Maria Auxiliadora

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

LIC. FERNANDO AVILA
’ e " /
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N DG-HMA-2012 /
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CAPITULO Il CRITERIO DE DISENO

La modernizacion de la gestion del Estado le demanda eficiencia en la
utilizacion de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicion de
competencias, funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios
y 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 relacion entre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnicoy
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 vy 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 superposicion
de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.
Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad

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: APROBADO POR, ULTIMA MODIFICACION: VIGENCHA:

LIC. FERNANDO AVILA 3 P
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N DG-HMA-2012 I,
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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.
3.6 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 ofras, son: autorizacion, 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 operacion 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.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6

, 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 facilitar

la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el

papeleo y la formalidad burocratica.
ELABORADO POR: RE\HSADO POR: APROBADRO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

LIC. FERNANDO AVILA .
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N -DG-HMA-2012 I
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3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los

usuarios externos e internos.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos
normativos de gestion institucional deben orientar la operatividad de las
funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e
integracién y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus

funciones con los procedimientos y criterios de medicién y evaluacion.

E! disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefalados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la

Oficina de Comunicaciones de! Hospital Maria Auxiliadora.

| Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente

idando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

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

LIC. FERNANDO AVILA

ROSALES. OFICINADE COMUNICACIONES RD.N -DG-HMA-2012 /o
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Capitulo IV Estructura organica y Organigramas Estructural y Funcional

4.1 Estructura Organica
La Oficina de Comunicaciones forma parte de la estructura organica del Hospital
Maria Auxiliadora, en el nivel de organizacién. Dependiendo directamente de la
Direccion General. Es la unidad organica encargada de establecer la comunicacion
social y relaciones publicas que sean necesarias para lograr los objetivos
estratégicos y funcionales del Hospital y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:
a) Identificar, ejecutar y evaluar los objetivos, metas y estrategias de
comunicacion social para la salud en apoyo a la prevencion de las
enfermedades y promocion de la salud, de acuerdo a las politicas sectoriales.
b) Mantener informacién de los servicios que ofrece el Hospital y de las
referencias y contrarreferencias con otros niveles de atencion y accesibilidad
c) Evaluar sistematicamente el impacto de las estrategias de comunicacion social
e implementar las estrategias de comunicacion que respalden la imagen del
Hospital como parte de la imagen institucional del Ministerio de Salud.
Generar informacion sobre las actividades relevantes del Hospital para ser
proporcionadas a la Oficina General de Comunicaciones del Ministerio de
Salud.

Desarrollar las actividades protocolares y oficiales.

General, y esta compuesto por la siguiente Estructura Funcional:

1. Unidad Funcional de Imagen Institucional

Unidad Funcional de Prensa y Comunicacion Social.

ELABORADQ POR:

LIC. FERNANDO AVILA
ROSALES.

REVISADO POR:
OFICINA DE COMUNICACIONES

APROBADO POR;

RD.N° -DG-HMA-2012

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

[
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1. Unidad Funcional de Imagen Institucional

Es la Unidad Funcional encargado de las relaciones elaboracion publicas y la

atencion de quejas y reclamos del Usuario Interno y Externo de los servicios

que bri
Relaci

nda la Institucion, teniendo las siguientes funciones:

ones Publicas

Elaboracion anual del Plan Operativo Institucional y Plan Estrategico
Institucional de la Unidad Funcional de Imagen Institucional.

Desarrollo acciones y estrategias para mantener y acrecentar la buena
imagen de la Institucion.

Realizar la evaluacion anual de los logros obtenidos y dificultades de la
Unidad Funcional.

Establecer lazos de cooperacién y beneficios mutuos con
organizaciones populares( vaso de leche, comedores populares, clubes
de madres) del Cono Sur de Lima.

Establecer lazos de cooperacion y beneficios mutuos con las
Municipalidades del Cono Sur de Lima como las delegaciones policiales.
Establecer lazos de cooperacion y beneficios mutuos con las
Instituciones inmersos en el Sector Salud para beneficio de la poblacion.
Mantener en forma permanente la coordinaciones con Relaciones
Publicas del MINSA y la Direccion de Salud Il Lima Sur.

Municipalidades del Cono Sur de Lima como las delegaciones oficiales
Tiene la asignacién funcional del Equipo de Informes.

Tiene la asignacion funcional del Equipo de Protocolo y Ceremoniales.

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

Quejas y/o Reclamos

y . .

ELABORARO

LIC. FERNANDO
ROSALES.

Brindar orientacion sobre servicios que se brinda en la Institucién(horario
de atencion, cartera de servicios, normas de hospitalizacion, tramites
documentarios y otra informacion del Hospital)

Recepcionar y tramitar las quejas escritas.

Recepcionar, registrar las quejas verbales y solucionar los

inconvenientes presentados.

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

AVILA OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N® DG-HMA-2012 i
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e Facilitar la atencion medica del paciente en general.
o Otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
2. Unidad Funcional de Prensa y Comunicacién Social.
Es la Unidad Funcional encargada de la Prensa y Comunicacién Social en el
Hospital para el cumplimiento de los objetivos institucionales, brindando una
atencion adecuada de coordinacion con periodistas de radio, television y
prensa a nivel Nacional, teniendo las siguientes funciones:
e FElaboracion anual del Plan Operativo Institucional y Plan Estrategico
Institucional de la Unidad Funcional de Prensa y Comunicacion Social.
e Realizar la evaluacién anual de los logros obtenidos y dificultades de la
Unidad Funcional.
o FElaboracion de un directorio anual de los medios de comunicacion
social.
o Establecer coordinaciones con Periodistas de radio, television y prensa
a nivel Nacional.
o Encargado de la redaccion de notas de prensa.
o Encargado de organizar la conferencia de prensa.

» Encargado de la redaccion y edicion del boletin informativo Institucional.

=
:
=
2

Encargado de editar los paneles informativos y colocacion de avisos.
Edicion de publicacion referidas a salud(dipticos, tripticos, volantes,
afiches etc.)

Tomas de fotografia y filmacién de eventos protocolares que se realiza

en la Institucion.

o Realizar los disefios de gigantografias y/o banderolas para la campana
de salud.

« Ofras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

L RONQUILLO

ELABORADO POR: REVISARO POR: APROBARD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

LIC. FERNANDO AVILA . . )
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N DG-HMA-2012
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4.2 Organigrama estructural.

Direccion

General

Oficina de Comunicaciones
4.3 Organigrama funcional.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE OFICINA

ASISTENTE TECNICO
| SECRETARAL |
¥ )
UNIDAD FUNCIONAL IMAGEN UNDAD FUNCIONAL DE PRENSA Y
INSTITUCIONAL COMUNICACION SOCIAL
EQUIPO DE
—% PROTOCOLOY
CEREMONIALES
_[ARER DE RELACIONES
PUBLICAS -
L. ROAGLILLO
EQUPODE |
INFORMES
["AREA DE QUEJAS Y/0 ]
RECLAMOS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION:  VIGENCIA,
LIC. FERNANDO AVILA OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N° DG-HMA-2012 1

ROSALES.
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CAPITULO V CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VIll.  |DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE COMUNICACIONES
DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA:
0 SITUACION DEL CARGO | CARGODE
N°ORDEN CARGOESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL 0 5| CONFIAVZA
268 |JEFE DE OFICINA 01108002 EC 1 1 1
269 (TECNICO ADMNISTRATVO | 01108006 |  SP-AP 1 1
270-272 | ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL 01108006 |  SP-AP 3 3
TOTALORGANO | § 4 1 1
ELABORADO POR: | REVISADOPOR:  APROBADOPOR:  ULTIWA MODIFICACION:  VIGENCIA:

LIC. FERNANDO AVILA . P L
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N DG-HMA-2012
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

OFICINA DE COMUNICACIONES

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIVA MODIFICACION: VIGENCIA

LIC. FERNANDO AVILA . .
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES RD.N -DG-HMA-2012 I
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE N° CORRELATIVO
JEFE DE OFICINA CARGOS: 01 DEL CAP: 268
CODIGO DEL CARGO : 01108002
CLASIFICACION - EC

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina, a través del planeamiento,
organizacion, direccion, control y evaluacion de las actividades administrativas y técnico-profesionales.
2.-Relaciones del Cargo:
¢ Relaciones Internas:
- Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
- Con los Recursos Humanos de la Oficina de Comunicaciones tiene mando directo.
- Con los Jefes de las Oficinas Ejecutivas, Unidades, Areas, Servicios y Departamentos del Hospital:
Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:
- Con la Oficina de Comunicaciones del Ministerio de Salud y Direccion de Salud Il Lima Sur sobre
asuntos de Comunicaciones e informacién de Salud Publica

w

.-Atribuciones del Cargo:
Representacion técnica - administrativa de la Oficina.
Autorizacion de actos técnico-administrativos de la Oficina y conduccion al Personal.
Supervision, monitoreo y evaluacion de actividades del Personal de la Oficina.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnico - profesionales.

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

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios de la Oficina segun los
procedimientos establecidos.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajo de investigacion en el Area de su competencia

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

. Elaborar y presentar oportunamente todo informe solicitada por la Direccion General, Oficinas y/o
- iDepartamentos del Hospital.

‘ Coordinacion con la Oficina de Comunicaciones del Ministerio de Salud y Direccién de Salud Il Lima Sur
sobre asuntos de informacion de Salud Publica del Hospital.

Disefiar, actualizar y facilitar al Personal el uso de instrumentos de Trabajo de la Oficina.

o Contribuir con el posicionamiento de buena Imagen Institucional en el Hospital.

e Realizar actividades de mercadeo en Salud Publica en el Hospital.

Desarrollar estrategias con medios de Comunicacién Social para el Hospital

Otras funciones que le asigne el Director General.

F -

m.a(\‘d .

ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

LIC. FERNANDO AVILA

° -DG-HMA- /
ROSALES. OFICINA DE COMUNICACIONES ROD.N DG-HMA-2012 /
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE N° CORRELATIVO
JEFE DE OFICINA CARGOS: 0y DEL CAP: 268
CODIGO DEL CARGO : 01108002
CLASIFICACION -EC
5. Requisitos :
e Educacion:

- Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion y/o afines al cargo.
- Colegiado vigente
- Alternativa: Maestria y/o Especialidad relacionado al cargo.
¢ Experiencia:
- Experiencia en el ejercicio de su especialidad, no menor de un afo.
- Experiencia en Direccién, supervision y monitoreo de personal no menor de un afio.

e« Capacidades:
- Capacidad de analisis, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.

¢ Habilidades:
- Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
- Dominic de Computacion.

o Actitudes:
- De solucion a problemas del usuario interno y externo.
- Etica y valores: solidaridad y honradez
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ORGANO/ OFICINA DE COMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA:
C :
ARGO CLASIFICADO TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGO N°CAP
01108006
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-AP 01 269

1. FUNCION BASICA

Efectuar actividades técnico administrativas de apoyo a sistemas administrativos, en la Oficina de
Comunicaciones, contribuyendo en mejorar la Imagen Institucional de la Entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Oficina de Comunicaciones.

o Tiene relacién directa con los cargos: Asistente Técnico Secretarial, dependientes de la Oficina de
Comunicaciones.

o Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico de la Oficina de
Comunicaciones, y otras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus
funciones, intercambio de informacion y realizacién de trabajos asignados por el Jefe de la Oficina
de Comunicaciones.

Relaciones Externas:

¢ No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

o Notiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
41 Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.
4.2  Coordinar y recepcionar quejas verbales y escritas de los pacientes que acuden al Hospital.

43  Seguimiento, monitoreo y archivo sobre documentos de los casos resueltos de quejas verbales y
escritas de los pacientes al Hospital.

Consolidacién de informacion de quejas verbales y escritas de pacientes que acuden al Hospital
con su respectivo analisis cuantitativa por Unidades Organicas

Orientacion e informacion al paciente y familia sobre los servicios de salud del Hospital.
Entrega de formatos de quejas escritas al Solicitante.

Facilitar al paciente sobre el cupo de atencion medica en consulta externa de acuerdo a prioridad y
ubicacién de Historias Clinicas.

Apoyo a la Institucion como Maestro de Ceremonias solicitadas por el Jefe de Oficina de
Comunicaciones.

Apoyo en la Informacion sobre campafias de Salud en el Hospital.
4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior

/, REQUISITOS MINIMOS
e Educacién
o Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
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Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares: minima de un afio .

Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Capacidad para trabajar en equipo
s Capacidad de analisis, sintesis, de organizacion
s Habilidad para tolerancia al estrés
o Habilidad para lograr cooperacién
o Manejo basico de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
» Etica y valores: Solidaridad y honradez

R. CARRANZA L.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: N° DE N° CORRELATIVO
ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL CARGOS: 03 DEL CAP: 270-272
CODIGO DEL CARGO : 01108006
CLASIFICACION : SP-AP

1.-Funcion Basica:
» Ejecucion de actividades variadas de informacion a los pacientes y familiares que acuden por los Servicios
de Salud en el Hospital, supervisado por el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

2.-Relaciones del Cargo:
o Relaciones Internas:
- Con el Jefe de la Oficina de Comunicaciones: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
- Con todo el personal de la Oficina de Comunicaciones.
- Con todas las Unidades Organicas del HMA.

3.-Atribuciones del Cargo:
o No tiene.

4.-Funciones Especificas:

e Coordinacion, Recopilacién y Recepcién de la Relacidon de Pacientes Hospitalizados y pre-operatorios.

o  Brindar informacion general de los Servicios de Salud del Hospital sobre la atencion de pacientes y Personal
Profesional de la Salud.

o Entregar pases de autorizacion a los familiares del paciente Hospitalizado, y tramites de informes medicos,
partida de nacimiento u otros.

o Coordinacién con Servicio Generales-Area de Vigilancia y Departamento de Enfermeria para los casos
especiales de familiares del paciente Hospitalizado.

» Preparacion de pases de autorizacion a los familiares del paciente Hospitalizado y tramites de informes
médicos, partida de nacimiento u otros.

informacion telefénica al pablico en general sobre las actividades de los Servicios de Salud del Hospital.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

quisitos Minimos:
ducacion:

- Estudios concluidos de secretariado no menor de dos semestres académicos.
Experiencia:
.- Experiencia en labores de su especialidad, minima de un afio en el Sector Publico.
“[-e.. Capacidad:

‘Jox - Capacidad para trabajar en equipo

4+ "Habilidades:

“Hhe Y Habilidad de trato amable, diccion clara.
Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes:
- De solucion a problemas del usuario interno y externo.
- Etica y valores: Solidaridad y Honradez

1

L
L, ZUNQULLO
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VIl COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERNO Y PERINATAL

e Jefe de la Oficina de Comunicaciones como Miembro.

2. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL

o Jefe de la Oficina de Comunicaciones como Miembro.

3. COMITE DE IMPLEMENATCION DEL PROGRAMA “AGUSTO TE ATIENDE
MEJOR

o Jefe de Comunicaciones como Miembro.

4. COMITE HOSPITALARIO DE VIGILANCIA DEL DENGUE

e Jefe de Comunicaciones como Miembro.

5. COMITE DE LACTANCIA MATERNA

e Jefe de Comunicaciones como Miembro.

6. COMITE DE INFLUENZA A HIN1

o Jefe de Comunicaciones como Miembro.

COMISION PARA LA ORGANIZACION REPRESENTACION Y EJECUCION DE
LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA OPERATION HERNIA (POH) 2012

o Jefe de Comunicaciones como Miembro.

">~8. COMITE DE QUEJAS Y RECLAMOS

o Jefe de Comunicaciones como Secretario Técnico.

LIBRO DE RECLAMACIONES

o Jefe de Comunicaciones como Responsable.

10.PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

o Jefe de Comunicaciones como Responsable.

£, RONQUILLO
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VIl ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir
funciones pre establecidas que se orientan en relacion 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 funcién.

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

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

Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP): documento de gestion institucional que contiene los cargos
definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF. (D.S.
N° 043-2004—SA).

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

Nivel Organizacional- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entro los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

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

Unidad organica: es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos en Ja estructura
organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-SA).

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

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

y\Galidad de Atencion en Salud: es la aplicacién 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
v pof‘*gonsiguiente, la médula en que se espera que la atencion suministrada logre el equilibrio mas favorable de
, “rie'syg"gs y beneficios para el usuario.

a Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion 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 valores, creencias y entendimientos importantes que los integrantes de
una organizacion tienen en comun.

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
L ;,,M,@ periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas las areas o servicios que
o intervienen en el proceso que se desea mejorar.
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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 innovacion en los procesos de la
organizacion que agregan valor a los productos.
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