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Lima, /5 de Abril de 2014

Visto, el Expediente N° 13-044670-001, que contiene el Memorando: N° 194-2014-OPE-
/ HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando la aprobacion
) del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General del Hospital Nacional Hipélito
' Unanue;

) CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, establece que son funciones rectoras dei ei Ministerio de Salud:
a) Formular, planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica nacional y sectorial
de promocion de la salud, prevenciéon de enfermedades, recuperacién y rehabilitacién en salud,
bajo su competencia, aplicable a todos los niveles de gobierno;

Que, en el item 5.4.4 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracion de los

manuales de organizacion y funciones; '

Que, mediante Memorando N° 195-2014-DG/HNHU, se solicita la aprobaciéon del Manual
de Organizacion y Funciones de la Direccion General,

Que, con Memorando N° 194-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la Oficina de
Planeamiento Estratégico manifiesta que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Direccién General se encuentra de acuerdo a las normas establecidas y solicita la aprobacion
respectiva;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo
=l de gestién institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones
y requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la entidad;

Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en el Memorando N°
194-2014-OPE-HNHU, y a lo opinado por la Oficina de Asesoria Juridica en el Informe N° 364-
) ' 2014-OAJ/HNHU;

) Con'el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, y del Director Ejecutivo de la
j Oficina de Planeamiento Estratégico; v,



De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, la
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA., que aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”: y de

acuerdo a las facultades establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Nacional Hipélito Unanue, aprobado por Resolucién Ministerial N° 099-2012/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General del
Hospital Nacional Hipélito Unanue, el mismo que forma parte de la presente Resolucian.

Articulo 2°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicacion de la
presente Resolucion en la pagina Web del Hospital.

Registrese y comuniguese.
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DIRECTORIO DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO

Director General.

DR. RICARDO WATANABE CHOQUE

Director Adjunto.

DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA

Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
DR. DAVID AQUILINO ALVAREZ BACA

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion.

Equipo técnico y de redaccion:
Abog. JESUS ALEJOS IPANAQUE
Jefe de ia Unidad de Organizacion de la OPE.

SRA.DIANA ACHING ARCE
Integrante Unidad de Organizacién de la OPE.

Ing. Adm. ROSA VIRGINIA SAAVEDRA RAMIREZ
Integrante Unidad de Organizacién de la OPE.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de
gestion institucional que describe y establece la funcién basica, las funciones
especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion
de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF, instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefialados en el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), aprobado oficialmente, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr los objetivos estratégicos y funcionales de las Unidades organicas
consideradas y aprobadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
la Institucién.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado en concordancia
con la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02 ‘Directiva para la Formulacién de
documentos técnicos normativos de gestion institucional.”, Aprobada con Resolucion
Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de junio del 2006 y modificado con las R.M.
N°® 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

La elaboracion del presente MOF fue dirigida por la Oficina de Planeamiento
Estratégico, Unidad de Organizacién, con la participacién activa del Director de

Hospital I1l y los responsables de las Unidades Funcionales correspondientes, quienes

con su aporte significativo han permitido su conclusion.
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Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

CAPITULO |
Objetivo y Alcance

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General tiene como objetivos:

= Definir las funciones, atribuciones, responsabilidades y, asi como las relaciones
internas y externas de todos sus integrantes.

= Facilitar la coordinacion y las lineas de comunicacion de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre en el
desarrollo de las funciones de los puestos de trabajo.

= Servir como medio de orientacién permanente al personal integrante de la

Institucion,

= [Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno.

= Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales.

al

= El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion a tpti‘o el

7]

. . = g - 53‘;_ 3
personal de la Direccién General del “Hospital Nacional Hipdlito Unanue?s;

CAPITULO I
Base Legal

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Salud.

Decreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 099-2012-MINSA, Aprueban Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

Resolucion Ministerial N° 051-2014/MINSA, Aprueban Cuadro para Asignacién de
Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.02. - Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional.

Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion
de Cargos del Ministerio de Salud y su modificacion aprobadas por R.M. N° 554-
R.M. 2010/MINSA, R.M. N°583-2011/MINSA, R.M. N° 516-2012/MINSA, y R.M. N°
938-2012/MINSA.
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Hospital Nacional Hipéi

El presente decumsnts oo e

CAPITULO Il
Criterios del Disefio
El proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando el buen uso de

los recursos publicos.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos, eliminando la
duplicidad o sﬁperposicién de competencias, funciones y atribuciones entre distintas
unidades organicas 6 entre funcionario y servidores. Para ello, el disefio y estructura
de la administracién publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por
los siguientes criterios:

1. Las funciones y actividades que realice la administracion Publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificadas y

amparadas en sus normas.

: Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la administracion
i:’l.'iblfca, no deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras
. :-entidades ya existentes.

. En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de
éspecialidad, debiéndose integrar las funciones y competencias afines.

' E_,T_‘:I"ada dependencias, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener
: j{élaramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la
| _ﬁ;aridad de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a
una pluralidad de criterios de medicién y evaluacion.

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 integracion y sobre todo,
procurando la interrelacién de los cargos y de sus funciones con los procedimientos y
criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la
Direccién General del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, quienes ademas deben
considerar y aplicar los siguientes tipos de indicadores:

Manual de Organizacién y Funciones - Direccién General HNHU Pagina 6
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) EFICIENCIA.- Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria dei
mismo con el menor nimero de recursos. Es la relacién entre los efectos de un

) servicio de salud y los recursos e insumos utilizados para producir dichos servicios. Es

) decir, determina la mas adecuada y econdmica utilizacion de los recursos para obtener
los mejores resultados de la atencion. Establece la relacion 6ptima de los recursos

) utilizados y resultados alcanzados.

)

EFECTIVIDAD.- Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion,
) es decir, el impacto como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas
) que sirven para ser comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad tasa
) de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de prevalencia efc.).

CALIDAD.- Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los
servicios de salud, desde el punto de vista técnico y humano, para alcanzar los efectos
deseados, tanto para los proveedores como por los usuarios.

ESPECIALIZACION.- Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera
Publica, donde se pone especial énfasis en el principio de la ética publica y la
especializacion, asi como el respeto al Estado de Derecho.

) Asimismo, deben tener en cuenta los siguientes principios y deberes éticos del
d servidor ptblico:

PRINCIPIOS:

RESPETO.- Adecua su conducta hacia el respeto a la Constitucion Politica del
Estado y las Leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de toma
de decisiones o en el cumplimiento de los procedimientos administrativos, se
respeten los derechos a la defensa y al debido procedimiento.

PROBIDAD .- Acttia con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer

| presente documanto ex oo (3 il del Ungiad

)i‘ el interés general y desechando todo provecho y/o ventaja personal, obtenido
}5 por si 6 por interpésita persona.

)'_z" EFICIENCIA.- Brinda calidad en cada una de las funciones de su cargo,
)i;_ procurando obtener una capacitacion solidad y permanente.

‘6:

) IDONEIDAD.- Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicién
\ = esencial para el ascenso y ejercicio de la funcién plblica. El servidor publico
¢ debe propender a una formacidn solidad acorde a la realidad, capacitandose
) permanente para el debido cumplimiento de sus funciones.

) 5. VERACIDAD.- Se expresa con autenticad en las relaciones funcionales con
) todos los miembros de sus institucion y la ciudadania y contribuye al

esclarecimiento de los hechos.

\ 6. LEALTAD y OBEDIENCIA.- actia con fidelidad y solidaridad con todos los
miembros de su instituciéon, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior
jerarquico competente, en la medida que retinan las formalidades del caso y
tengan por objeto la realizacion de actos de servicio que se vinculen con las
funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad
manifiesta, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de
) sus institucion.

) Manual de Organizacién y Funciones - Direccién General HNHU Pagina 7
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7. JUSTICIA y EQUIDAD - Tiene permanente disposicion para el cumplimiento de
sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con
equidad en sus relaciones con el Estado, con el Administrado, con sus
superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.

8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO.- El funcionario de confianza debe
lealtad a la Constitucion Politica del Estado y al Estado de Derecho. Ocupar
cargos de confianza en regimenes defacto, es causal de cese automatico e
inmediato de la funcién publica.

DEBERES:

1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econémica o
de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando
independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o
instituciones.

2. TRANSPARENCIA.- Debe ejecutar los actos del servicio de manera
transparente, ello implica que dichos actos tienen en principio caracter publico
y son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica.

El servidor publico debe brindar y facilitar informacién fidedigna completa y
oportuna.

3. DISCRECION.- Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de
los que tenga conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de su
funcién, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le
correspondan en virtud de las normas que regular el acceso y la transparencia
de la informacién publica.

4. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO.- Con motivo o en ocasion del ejercicio
de sus funciones el servidor publico no debe adoptar represalia de ningtin tipo
o0 ejercer coaccion alguna contra otros servidores publicos u otras personas.

. USO ADECUADO DE LOS BIENES DEL ESTADO.- Debe proteger y
conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados
para el desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los
bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean aquellos
para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

. RESPONSABILIDAD.- Todo servidor publico debe desarrollar sus funciones a
" cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcion publica.

. Ante situaciones extraordinarias, el servidor plblico puede realizar aquellas
¥ 57 tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes
a su cargo, siempre que ellas resulte necesarias para mitigar, neutralizar o
superar las dificultades que se enfrenten.

PROHIBICIONES:

1. MANTENER INTERESES DE CONFLICTO.- Mantener relaciones o de aceptar
situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos
o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y
funciones a su cargo.

Manual de Organizacién y Funciones - Direccién General HNHU Pagina 8
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2. OBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad,
influencia o apariencia de influencia.

3. REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELITISMO POLITICO.- Realizar
actividades de proselitismo politico a través de la utilizacién de sus funciones o
por medio de la utilizacion de infraestructura, bienes o recursos publicos, ya
sea a favor o en contra de partidos u organizaciones politicas o candidatos.

4. HACER MAL USO DE INFORMACION PRIVILEGIADA.- Participar en
transacciones u operaciones financieras utilizando informacién privilegiada de
la entidad a la que pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su
condicion o ejercicio del cargo que desempefia, ni debe permitir el uso
impropio de dicha informacién para el beneficio de algun interés.

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiones, amenazas o
acoso sexual contra otros servidores publicos o subordinados que puedan
afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacién de acciones
dolosas.

Todo servidor publico debe respetar los derechos de los administrados establecidos en

el articulo 55 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

MINESTERIO DE SALUD
Hospital tlacionat Kipdlito Unanue l
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CAPITULO IV

La Direccién General forma parte de la estructura orgénica del Hospital Nacional
Hipodlito Unanue.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

DIRECCION GENERAL

i i
H

Elaboracion: Oficina de Planeamiento Estratégico — Equipo de Organizacion.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL
HIPOLITO UNANUE

i DIRECCION GENERAL

DIRECTOR/A GENERAL I (1)
DIRECTOR/A ADJUNTO/A (1)

1
|
i ASESORIA i)
i CAPELLAN {1)
,i ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL (1)
R st i S
| U - ¥ e (, |
! UNIDAD DE i UNIDAD DE . UNIDAD DE ADMINISTRACIONDE | ¢ UNIDAD DE GESTION DE
TRAMITE DOGUMENTARIO ! CERTIFICADOS MEDICOS ARCHIVOS i RIESGOS DE DESASTRES
i Lo ; !
. SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVOIA (1) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ) | SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVOJA (1) f | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1)
{ I [ |
i ASISTENTE PROFESIONAL 1 n i AUXILIAR ADMINISTRATIVO () | | TECNICOAADMISTRATIVO | (2) ! { ASISTENTE ADMINISTRATVO| (1)
{ TECNICO/A ADMINISTRATIVO | m |, t ' TECNICO/A EN ARCHIVO ) ’ : TECNICOIA ADMISTRATIVO 1 0
3 1 i ! 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {1) { . AUXILIAR ADMINISTRATIVO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 0]
1 i i f
| i o B
i ! :

Elaboracién: Oficina de Planeamiento Estratégico — Equipo de Organizacién.
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) CAPITULOV
Cuadro Organico de Cargos

La Direccion General del Hospital Nacional Hipélito Unanue cuenta con los siguientes
) cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal aprobado con R.M.
) N°® 051-2014/MINSA.

)

.
'A r -
) l. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL

) I DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

) : SITUACION ——

; o . DEL CARGO
) { N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ELNEANTA
0 P

)

Y 001 | DIRECTOR/A DE HOSPITAL 1lI 01101003 SP-DS 1 1

)

002 | DIRECTOR/A ADJUNTO/A 01101002 EC 1 1 1

)

) 003 | ASESOR/A 01101003 SP-DS 1 1 *
)

) 004 / 005 | SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A | 01101003 SP-DS 2 2 »
) 006 / 007 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01101005 SP-ES 2 2

)
) 008 | ASISTENTE PROFESIONAL | 01101005 SP-ES 1 1

) 009 | CAPELLAN 01101006 SP-AP 1 1

)

) 010 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01101006 SP-AP 1 1
)

011 | TECNICO/A EN ARCHIVO 01101006 SP-AP 1 1

)
) B 015 | TEGNICO/A ADMINISTRATIVO | 01101006 SP-AP 4 4

o 5

© .5

_': 2 P_
) 5% 016 | ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL | 1101006 SP-AP 1 1
}’ - 020 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01101006 SP-AP 4 4
oy

|
i TOTAL UNIDAD ORGANICA 20 17 3 1
P
hg s

5

Bs

Sy
1At
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los Cargos
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA; DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO:; DIRECTOR/A DE HOSPITAL Il N° DE CARGOS: 1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101003 SP -DS

N° CAP: 001

1. FUNCION BASICA:

« Conducir las actividades de atencién integral ambulatoria y hospitalaria altamente especializada, con
énfasis en la recuperacién y rehabilitacién de problemas de salud y de apoyo a la investigacion en el
campo de la salud, de politicas y objetivos asignados al hospital nacional Hipdlito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

« Con los servidores publicos del Hospital Nacional Hipélito Unénue: Tiene mando directo.

Relaciones Externas:

« Con la Direccién de Salud IV Lima Este: Depende directamente

= Con la alta direccion del MINSA: Coordinacion de procesos organizacionales, presupuestales,
planeamiento
y de proyectos de inversion pUblica.

« Entidades Publicas y Privadas: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Representacion legal del Hospital.
» Expedicion de Resoluciones Directorales
= Suscripcion de convenios, contratos y acuerdos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Organizar y dirigir el funcionamiento del Hospital en el marco de la Palitica y demés normas del
Ministerio de Salud y del Gobierno Regional y Nacional.
4.2 Proponer y aplicar las politicas, normas, planes y programas de atencién especializada al Ministerio
de Salud y velar por su cumplimiento.
4.3 Proponer los documentos de gestion institucional del Hospital a su cargo y aprobarlos en los casos
que corresponda segun la normatividad vigente.
¢ 1.4.4 Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del Hospital.
..'4.5 Velar por el cumplimiento de la Ley 29664 - Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres
: (SINAGERD) y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 084-2011-PCM.
4,6 Gestionar la administracién del potencial humano, los recursos financieros y materiales asignados al
hospital Nacional Hipélito Unénue, para el logro de sus objetivos programados.
~ 4.7 Suscribir convenios, acuerdo o compromisos de gestion para el cumplimiento de los objetivos y metas
4.8 Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado, para el cumplimiento de las
z funciones generales bajo su responsabilidad.
. 4.9 Gestionar la cooperacién técnico- financiera nacional e internacional segun las normas vigentes.
. . 4.10 Asignar a las unidades organicas del Hospital objetivos funcionales, funciones y /o responsabilidades,

ademas de las sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones.
" 4.11 Suscribir resoluciones directorales para la aprobacion de acciones que le sean delegadas por norma
: expresa.
' 4,12 Representar al Hospital Nacional Hipdlito Unanue, en programas, proyectos actividades y eventos
oficiales.

4.13 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.14 Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio
de sus funciones.

4,15 Las demas funciones que le asigne la autoridad regional y/o nacional de salud.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
= Titulo Profesional Universitario.
» Estudios de Maestria y/o Doctorado, en gestion de Servicios de Salud, Salud Publica o equivalentes
Experiencia
= Amplia experiencia en el desempefio de cargos de direccion, supervision y organizacién y conduccion de
equipos de trabajo.

Manual de Organizacién y Funciones- Direccién General HNHU Pégina 14
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Capacidades

Habilidades

Etica y Valores

= Capacidad organizativa.
= Capacidad para trabajar en equipo.
» Capacidad de analisis, expresidn, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
» De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= De solucion a problemas del usuario interno y externo,

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

Elaborado:

Revisado:

Aprobado por:

Ultima modificacién:

Vigencia:

Direccion General

OPE/UO

Direccién General

Nuevo

Fecha: 2014 - 2016

MIBISTER:
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Bl presente documento es copiz fiel del origina!
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A ADJUNTO N°® DE CARGOS: 1
N® CAP: 002

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 EC

1. FUNCION BASICA:
= Dirigir las actividades que le delegue el Director General del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, para el
cumplimiento de las funciones generales, objetivos y estrategias institucionales en el ambito de su
competencia. -
« Reemplazar al Director General, en casos de ausencia o impedimento; asumiendo sus funciones por
delegacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Con los servidores publicos del Hospital Nacional Hipdlito Unanue: coordinacion por delegacion.
Relaciones Externas:
» Con la Direccién de Salud IV Lima Este: Coordinacion por delegacion
= Con la alta direccién del MINSA: Coordinacién por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Supervisidn y monitoreo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Efectuar la supervision general del desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas que se
le delegue expresamente.

4.2. Representar al Director General del Hospital en Comités, comisiones y eventos en los que se requiera
-su participacion.

4.3. Coordinar y proponer la programacion de actividades de competencia de la Direccion General del
Hospital.

4.4. Evaluar el desarrollo de las actividades y proponer al Director General las acciones correctivas cuando
sea necesario.

45, Atender los asuntos administrativos que se deriven del desarrollo de las actividades de la Direccion
General.

4.6. Mantener informado al Director General del Hospital, sobre la gestion técnica-administrativa y
asistencial.

4.7. Coordinar con el Director General las acciones a tomar para el mejor cumplimiento de las normas,
directivas y otras disposiciones vigentes.

4.8. Por delegacion podra efectuar el despacho de documentos de la Direccion General.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.10. Cumplir y hacer cumplir io dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, en el desempefio de

. sus funciones.
4.11. Las demas funciones que le asigne el Director/a de Hospital Ill.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
= Titulo Profesional Universitario. . ‘
» Estudios de Post grado en Administracion y Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o afines.

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de cargos de direccién, supervision y organizacion y conduccion de
equipos de trabajo. MINISTERLD DE SALUD

Capacidades Hospitat Nasian Hip f"f’j.?ﬁ??imai

= Capacidad organizativa. i presente docugents &5 CORLLHE

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidades -

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales. U

= De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
« De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y Valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez. Fass

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:

S
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: ASESOR/A N° DE CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101003 SP-DS.

N° CAP: 003

1.

FUNCION BASICA
» Prestar asesoramiento politico y de gestién administrativa eficiente al Director/a General del Hospital, a
través del desarrollo oportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas: .

= Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

» Con las Unidades Orgdnicas del hospital: coordinacién por delegacion-

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Brindar asesoramiento a la Direccién General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Asesorar en asuntos administrativos que le sean requeridos.

4.2, Opinar sobre propuestas, proyectos, estudios, investigaciones u otros relacionados con la gestion
institucional.

4.3. Asesorar en la implementacién de las politicas y normatividad emitida por el Ministerio de Salud.

4.4, Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacién para la solucion de
problemas y elaboracién de politicas o normas.

4.5. Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucién.

4.6. Intervenir con criterio propio en la revisién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

4.7. Representar al Director General del Hospital en Comités, comisiones y eventos en los que se requiera
su participacion, por delegacion

4.8. Asesorar en la organizacion y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes de la
Direccién General y preparar |a agenda con la documentacion respectiva.

4.9. Opina respecto al control y seguimiento de los expedientes de la Direccion General, preparando
periddicamente los informes correspondientes.

4.10. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.11. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12. Cumplir lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.13. Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

= Titulo Profesional Universitario -

= Estudios de Post grado o equivalente en gestion publica.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

.« Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.
:: Habilidades

:» De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» De solucidn a problemas del usuario interno y externo.
Etica y Valores

i = Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

'{ : Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:

:; Diré';:cién General OPE/UO Direccién General Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: CAPELLAN N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 009

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
= Proporcionar guia espiritual a los pacientes del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
= Ejecucion de actividades de asistencia moral y religiosa.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion-
Relaciones Externas:
= Arzobispado de Lima: Cronograma (pregramacion) del trabajo pastoral.
» Direccion Ejecutiva de Administracién: Requerimiento de materiales litdrgicos, escritorio, aseo y afines.
= Oficina de mantenimiento: Arreglos que se requieran en capellania.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Celebrar misa y otros actos de carécter religioso por aniversario del hospital, los servicios, salud de los
trabajadores y afines.

4.2. Dictar charlas de orientacién moral, religiosa y social. ;

4.3. Administracion de los sacramentos de: Confesion, eucaristia, uncion de los enfermos y bautizos de
emergencia.

4.4. Lievar libros parroquiales y otorgar certificados de bautismo y matrimonio.

4.5, Prestar asistencia moral y espiritual a pacientes y personal del hospital.

4.6. Velar por la conservacion y orden de la capilla y/o iglesia.

4.7. Dictar charlas sobre teologfa y filosofia.

4.8. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario internc y externo.

4.9. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimcniales a su cargo.

4.10. Las demds funciones y responsabilidades que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Haber recibido la Orden Sacerdotal .
Experiencia
= Experiencia en actividades similares al cargo.
Capacidades
= Relacionadas al cargo.
Habilidades
« Habilidad para entender a los demés a través de observar, comprender y escuchar a los demas-
Actitudes
= Actitud servicial y misericordiosa con los pacientes y trabajadores del hospital.
Etica y Valores
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

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

Direccion General OPE/UO Direccion General Nuevo
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 016

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
= Brindar apoyo secretarial en la ejecucion de actividades relacionadas a-la gestion administrativa de los
documentos y tramite documentario, proporcionando seguridad y fluidez en la entrega de estos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Director General; depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
+ Con el Personal de las Unidades de Direccion General y Direccion Adjunta: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, tramitar y archivar los documentos relativos a las actividades
de la Direccién General, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva, bajo responsabilidad.

4.2 Ejecutar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

4.3 Verificar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

4.4 Redactar y digitar la documentacion correspondiente de acuerdo a patrones estructurales de redaccion.

4,5 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

4.6 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

4.7 Organizar y actualizar permanentemente los archivos de toda la documentacion de gestion
administrativa.

4.8 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

4.9 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.10Gestionar oportunamente el requerimiento de dtiles de oficina e insumos para el normal abastecimiento.

4.11Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.

4.12Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.13Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.14Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Titulo de instituto superior de estudios de secretariado concluidos. : PEINISTEL
= Estudios del Sistema Microsoft Office en nivel intermedio. Hospital Naci
Experiencia: L1 presente documentn 28 CORLE
= Experiencia desempefiando funciones similares al cargo.

Capacidades:
= Capacidad para trabajar en equipo. . < N i

= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades:

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

Actitudes:

» De solucién, atencidn y servicio a problemas del usuario interno y externo.
= De cortesia y buen trato-

Etica y Valores:

» Respeto, responsabilidad, sclidaridad y honradez.

wtliz

fiel del ariginal

........

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A N°® DE CARGOS: 1

N°® CAP: 004
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101003 SP -DS

1. FUNCION BASICA
= Supervisar y coordinar las actividades técnicas administrativas para la administracién de los documentos
de trdmite documentario, proporcionando seguridad y fluidez en la entrega de estos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién .
Relaciones Externas:
= Con la Unidad de Tramite Documentario del Ministerio de Salud.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Convoca a las secretarias de los Departamentos Asistenciales y Oficinas Administrativas del Hospital, a fin
de que participen en los procesos del Sistema de Tramite Documentario: Coordinacion por delegacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisa y coordina las actividades administrativas relacionadas a recepcionar, registrar y distribuir la
documentacion que proviene de las distintas unidades organicas del hospital y asegurar su adecuado
tramite documentario.

4.2 Supervisa el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicos administrativos, evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

4.3 Proponer normas técnicas, metodolégicas, procedimientos e instrumentos metodoldgicos en el campo
de su competencia.

4.4 Gestionar la actualizacion de los registros y documentos técnicos de la Direccién General.

4.5 Participar en la programacion de las actividades técnico administrativas de la Direccién General.

4.6 Proponer la organizacion y los mecanismos de implementaciéon y mantenimiento del Sistema de

Tramite Documentario.

4.7 Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.8 Gumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.8 Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcion Pblica, en el desempefio de sus
funciones.

4.10 Las demas funciones que le asigne el Director General.

% Iy
3 DE SALUE

LEEEST

5. REQUISITOS MINIMOS Hosnpital Nz
Educacién i} presente docur
= Titulo Profesional Universitario,

Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad de analisis, expresidn, sintesis, coordinacion y organizacion.
Habilidades

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

Etica y Valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

Experiencia
= Experiencia en el desemperio de funciones similares al cargo. . {(GZ
U ALY (4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | N° DE CARGOS: 1 #

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005 SP - ES

N°® CAP: 008

1.

5.

FUNCION BASICA
= Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo y administrativo relacionadas a la
atencion de los documentos de tramite documentario, proporcionando seguridad y fluidez en la entrega
de estos.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Supervisor/a Administrativo/a: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ejecuta acciones administrativas con el personal de la unidad: Coordinacion por delegacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y administrar la documentacion de conformidad a lo establecido en la Ley 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General; asi como los establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA.

4.2 Evaluar y seleccionar oportunamente los expedientes para su derivacion al area correspondiente,
bajo responsabhilidad.

4.3 Orientar y absolver consultas de los administrados en relacién a los procedimientos administratives a
gestionar a través de Tramite Documentario.

4.4 Apoyar en la programacion y evaluacidn de las actividades administrativas de la unidad.

4.5 Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e implementacion de las normas tecnicas y
administrativas de Tramite Documentario.

4.6 Solicitar y distribuir los Utiles de oficina y aseo.

4.7 Velar por la custodia, control de bienes y equipos asignados a la unidad,

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones. {

4.10 Las demas funciones que le asigne el Director General.

waon " MINISTERIC DE SALUD
Haspital Nacional Hipéh
El presente documznto es €

Educacion

= Gradgde Bachiller Universitario-

Experiéncia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades

* Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
Etica y valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

o Lininue

opia fiel del origingl
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Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Uitima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 012

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1.

FUNCION BASICA
« Desarrollar con opartunidad, eficacia y eficiencia las actividades de apoyo administrativo y archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Supervisor/a Administrativo/a; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

= Notiene-

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar y administrar la documentacién de conformidad a lo establecido en la Ley 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General; asi como los establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA.

4.2, Aplicar los criterios establecidos en la Ley 25035 Ley de Simplificacion Administrativa y su
Reglamento y Ley 27806 Ley de la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.3. Seleccionar mensualmente los expedientes del TUPA para remitir al Organo de Control
Institucional y oficina de Estadistica, para el control posterior.

4.4, Apoyar en el registro clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.

4.5, Elaborar, analizar e interpretar cuadros estadisticos de las actividades que realiza la unidad.

4.6. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.7. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados a la unidad.

4.8. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.9. Gumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcitn Publica, en el desempefio de sus
funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Tituio de instituto Superior a nombre de la Nacién.
= Estudios del Sistema Microsoft Office en nivel intermedio-
Experiencia
= Experiencia en el area administrativa y cargos similares
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Etica y valores
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A N° DE ARGOS: 1
N°® CAP: 017

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP — AP
1. FUNCION BASICA

» Apoyar en |as actividades de apoyo administrativo y secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGO

Internas:

» Con el Supervisor/a Administrativo/a: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Externas:

No tiene.-

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y administrar la documentacion de conformidad a lo establecido en la Ley 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General; as/ como los establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA.

4.2 Efectuar oportunamente la distribucién interna de la documentacion clasificada, manteniendo la
confidencialidad y reserva del caso, bajo responsabilidad.

4.3 Apoyar en las actividades relacionadas con la obtencion de informacién de facil identificacion y
ubicacion.

4.4 Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su
jefe inmediato.

4.5 Mantener el control de los equipos y bienes patrimoniales asignados a la unidad.

4.6 Mantener el orden del ambiente de trabajo.

4.7 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS iare B0 DES
Educacion "j‘:“ !‘- ',; __.‘_‘ Hip
= Estudios secundarios completos. it ';:~ focyments £ S0P

= Conocimiento de la Ley 27444 y Manual de Procedimientos TUPA institucional.
Experiencia

= Experiencia en funciones similares al cargo.

Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades THA. BLARAIE P
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. ; c{z,L{ i
Etica y valores S
« Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

s LUD

PRI

o Wi

figl deb el

e

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Direccion General OPE/UO Direccion General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2018
Manual de Organizacién y Funciones - Direccién General HNHU Pagina 23

P



- a’

- ‘wF

UNIDAD DE CERTIFICACIONES

Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECGION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 006

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005 SP -ES

1. FUNCION BASICA
» Programar, coordinar ejecutar y evaluar actividades relacionadas a la tramitacién y expedicion de
certificados (estudios, trabajo, viaje, internado, residentado, serums, certificado mental).

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn,
« Con los servicios involucrados en la expedician de os certificados médicos: Medicina Interna, Psiquiatria,
Laboratorio, Rayos X y Psicologia: relacién de coordinacion por delegacion.
Relaciones Externas:
= No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4. - FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, ejecutar y coordinar las actividades relacionadas a la emisién y entrega de los certificados
médicos (estudios, trabajo, viaje, Internado, Residentado, Serums, mental y otros)
en cada servicio asistencial.

4.2, Evaluar y atender las solicitudes de certificaciones, dentro de lo establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo General Ley N° 27444, Texto Unico de Procedimientos Administrativos y de la Ley de
Simplificacién Administrativa Ley 25035 y su Reglamento.

4.3. Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y
otros relacionados a la expedicion de certificados médicos.

4.4. Efectuar la ejecuciéon o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo.

4.5. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

4.6. Atender can calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.7. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la
unidad.

4.8. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.9, Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus
funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario.
Experiencia

« Experiencia en el desempeiio de funciones similares al cargo. -
Capacidades &Aﬂ-ﬂ.ﬂdé .
= Capacidad para trabajar en equipo, ey

« Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, coordinacion y organizacion. o Y 2,7-'1 t
Habilidades Rag 142,350

» Para establecer objetivos organizacionales institucionales. R e e A 1
Etica y Valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A | N° DE ARGOS: 1

N° CAP: 018
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA

- N -t/ e N )

- o J o g v

-

-

. RELACIONES DEL CARGO

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Haospial i‘ie;r;ar 1 ‘-él,'w*r Linany '|
" Educacion 0 %1 presente docuuiente €8 s copia liet del original
Educacion
» Estudios secundarios concluidos.
Experiencia

* Apoyar en las actividades de apoyo administrativo y asistencial en la expedicién de Certificados
(estudios, trabajo, viaje, Internado, Residentado, Serums, certificado mental).

Internas:
= Con el Especialista Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Externas:

No tiene .

= No tiene.

4.1, Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacién de facil identificacion y ubicacion
de certificados: {(estudios, trabajo, viaje, Internado, Residentado, Serums, certificado mental).

4.2, Acompafiar al administrado a los servicios asistenciales que corresponda para la consulta médica y/o
examenes.

4.3. Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones del
Especialista Administrativo I.

4.4. Apoyar en la distribucion de documentacion.

4.5. Mantener el control de los equipos y bienes patrimoniales asignados a la unidad.

4.6. Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

4.7. Recoger los certificados médicos firmados por los médicos en cada servicio asistencial y prepararios
para su entrega.

4.8. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.

4.10. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU,

4.11. Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Pblica, en el desempefio de sus
funciones.

4.12, Las demas funciones que ie asigne su Jefe/a inmediato.

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Hahilidades

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Etica y valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Versién: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A N° DE CARGOS: 1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01101003 SP-DS

N°® CAP: 005

1. FUNCION BASICA
» Supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas administrativas relacionadas a los
archivos administrativos, para el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas a |a Direccién General

del hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
= Con el Archivo General de la Nacién: Coordinacion por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Convoca a las secretarias de los Departamentos Asistenciales y Oficinas Administrativas del Hospital a fin
de que participen en los procesos de Administracion de Archivo Documentario: Por delegacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas administrativas relacionadas a
recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que proviene de las distintas unidades organicas
del hospital; y asegurar su adecuada conservacion.

4.2, Supervisar y controlar la recepcion, registro, archivo y la disposicion final de la decumentacion que
proviene de los Organos de Direccion, Control, de Iinea y de apoyo y asegurando su adecuada
ubicacién.,

4.3. Gestionar la actualizacion de los registros, fichas y documentos técnicos de la unidad.

4.4. Brindar el apoyo en la recepcion y distribucion de los documentos a los destinatarios requeridos ya sea
dentro del hospital o fuera de este (instituciones publicas o privadas).

4.5. Aplicar lo establecido en la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamentoe en el
desarrollo de sus actividades.

e

o

-

4.6. Proponer las acciones a tomar para el mejor cumplimiento de las normas, directivas y otras

disposiciones vigentes relacionadas a la administracién de archivos.

4.7. Proponer la organizacion y los mecanismos de implementacién y mantenimiento del sistema de

informacion Gerencial para una mejor prestacion del servicio.

4.8. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.
4.9. Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus

funciones.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo Profesional Universitario

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.

Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, coordinacién y organizaci

Habhilidades

= Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

Etica y Valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

MINISTERIQ DE SALUD
Hospilal Nacional Hipéliito Undnus.
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 2

N® CAP: 013 - 014
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP — AP

1. FUNCION BASICA
= Desarrollar con oportunidad, eficacia y eficiencia las actividades de apoyo técnico administrativo,
relacionadas a administracién de archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Supervisor/a Administrativo/a: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
= No tiene-
. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ejecuta acciones administrativas con el personal de la unidad: Coordinacién por delegacion.

(4]

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las actividades
administrativas, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad.

4.2. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.3. Efectuar la distribucion de documentacidn clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

4.4. Participar en el desarrollo de las actividades de administracidn de archivo dentro de lo establecido en la
Ley N°25323, ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento en el desarrollo de sus
actividades,

4.5.'Apoyar en la recepcidn y distribucién de los documentas requeridos ya sea dentro del hospital.

4.6. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos de la unidad.

4.7. Efectuar el fotocopiado de la documentacion autorizada.

4.8. Velar por la custedia y control de los bienes patrimoniales asignados a la unidad.

4.9. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.10. Cumplir con lo dispuesto en el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus

funciones.

4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
= Capacitacién en gestion de archivo gubernamental.
Experiencia
= Experiencia en el area administrativa y cargos similares.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Etica y valores ;
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ARCHIVO N° DE CARGOS: 1

N°® CAP: 011

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
= Efectuar actividades de recepcion, custodia, transferencia o eliminacién de documentos de los ambientes
de fa unidad de administracion de archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas: :
= Con el Supervisor/a Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos: retencidn en custodia,
transferencia y eliminacion de documentos.

4.2. Recepcionar los documentos transferidos a la unidad de administracién de archivos de acuerdo a la
normatividad vigente.

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

4.4. Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los documentos en el
archivo.

4.5. Participar en el desarrollo de las actividades de administracion de archivo dentro de lo establecido en
las normas para los procesos técnicos archivisticos.

4.6. Efectuar el préstamo de los documentos de la unidad de administracién de archivos, efectuando el
seguimiento de su devolucidn.

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

4.8. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos como inventarios, indices,
catalogos, fichas y gulas.

4.9. Realizar la microfilmacion, restauracion y encuadernacion de documentos.

4.10. Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

4.11. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.12. Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Piblica, en e! desempeafio de sus

funciones.
4.13. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

= Estudios de computacion nivel intermedio.

Experiencia

= Experiencia en puestos similares.

Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informéticos.

Etica y valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

N° DE ARGOS: 1

No

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP —~ AP

CAP: 019

1. FUNCION BASICA

= Apoyar en las actividades de apoyo administrativo y secretarial de la unidad de administracion de archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Internas:

= Con el Supervisor/a Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar las actividades administrativas relacionadas con la obtencién de informacion de fécil

identificacion y ubicacion»

4.2. Apoyar en las actividades relacionadas con procedimientos archivisticos: retencion en custodia,
transferencia y eliminacion de documentos, transferidos a la unidad de administracién de archivos de

acuerdo a la normatividad vigente.

4.3. Apoyar en clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos de las distintas unidades

orgénicas.
4.4. Efectuar la reproduccién de copias fotostaticas.

4.5. Apoyar en la implementacion de medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion

de los documentos en el archivo.

4.6. Apoyar en el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las acciones

de transferencia o eliminacion.

4.7. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos como inventarios, indices,

catalogos, fichas y guias.

4.8. Mantener el en el control de los equipos y bienes patrimoniales asignados.

4.9. Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

4.10. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.11. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.
4.12. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.
4.13. Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, en el desemperio de sus

funciones.

4.14. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Estudios secundarios completos.
= Capacitacion en gestion de archivo gubernamental.
Experiencia
= Experiencia en funciones similares al cargo.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. L

Etica y valores
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.
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{ g 4.9. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Versiéon: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 007
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101005 SP -ES

1. FUNCION BASICA

= Programar, coordinar ejecutar y evaluar actividades relacionadas a la gestién del riesgo de desastres,
conforme a la Ley.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Director General: Depende directamente y envia informes de coordinacion por la gestién del
riesgo de desastres.
Con la Direccion adjunta y Direccién Ejecutiva de Administracion: Informes y coordinacion por gestion del
riesgo de desastres.
= Con la Oficina de Mantenimiento: Coordinacién de medidas correctivas de condiciones inseguras y de

mantenimiento, informes de actividades de supervision y evaluacion del Servicio de Vigilancia.
= Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Coordinacién para presupuesto y proyectos en gestién del
riesgo de desastres.
Con la Unidad de Logistica: Coordinacian para la adquisicion de servicios, insumos y otros,
= Con la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién: Coordinacién para la capacitacién en temas de
gestién del riesgo de desastres.
Con la Jefatura del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y demas Departamentos Médicos:
Coordinacion por gestion del riesgo de desastres.
* Con Empresas de Seguridad y Vigilancia: Supervisién y Coordinacidn por gestion del riesgo de
desastres.

Relaciones Externas:
= Con Entidades Municipales: Coordinacion por delegacién.
= Con la Direccion de Salud IV Lima Este; Coordinacién por delegacion.
= Con la Oficina General de Defensa Nacional del MINSA: Coordinacién por delegacién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Convoca a los responsables de las Unidades Funcionales de la Direccion General del Hospital a fin de
que participen en los procesos de gestidn del riesgo de desastres.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, ejecutar y coordinar las aciividades relacicnadas a la gestion dei riesgo de desastres ef
cumplimiento de la Ley 29664 ~ Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres (SINAGERD)
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 084-2011-PCM..

4.2. Apoyar en la coordinacién y ejecucion de los planes y programas disefiados para la gestién del riesgo
de desastres.

4.3. Apoyar en las coordinaciones relacionadas a la seguridad y proteccion del hospital, asi como
supervisar la correcta ejecucion del servicio de seguridad y vigilancia.

4.4, Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados a
la gestion del riesgo de desastres.

4.5, Dar cumplimiento a las normativas en sefializacion de seguridad, prevencion y extincién de incendios,
sefializacion de conductos y tuberias de los fluidos peligrosos, etc.

4.6. Elaboracién de planes de contingencia ante eventos adversos especificos. (Ejemplo: Navidad y Afio
Nuevo, 28 de Julio, Procesién del Sefior de los Milagros, etc).

4.7. Elaborar y desarrollar los planes de Simulaciones y Simulacros en la Atencién Pre — Hospitalario
(APH), solicitado por la comunidad organizada, AA.HH y municipios de la jurisdiccion.

4.8. Coordinacion externa con entidades municipales (Defensa Civil), CPCED de la Disa IV Lima Este y de
la Oficina General de Defensa Nacional OGDN - MINSA, otrgs. conforme a lo dispuesto en la Ley
289664 “Ley del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres”.

4.10. Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, en el desempefio de sus
funciones.

" 4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional Universitario.
= Estudios de especializacion relacionada a la gestién del riesgo de desastres.
Experiencia
» Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades
» Capacidad para trabajar en equipo,
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacién y organizacion.
Habilidades
= Para establecer objetivas organizacionales institucionales.
Etica y Valores
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N® CAP: 010

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
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2. RELACIONES DEL CARGO

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo y administrativo relacionadas a la
gestion del riesgo de desastres.

Relaciones Internas:

= Con el Supervisor/a Administrativo: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

= No tiene.

= Ejecuta acciones administrativas con el personal de la unidad: Coordinacién por delegacion.

4.1, Apoyar en la programacion y evaluacién de las actividades administrativas sobre gestion del riesgo
de desastres.

4.2. Proporcionar apoyo técnico en el desarrollo de estudios e investigacién sobre normas técnicas y
Administrativas de gestién de riesgo de desastres.

4.3. Apoyar en la elaboracion de informes de andlisis e interpretar los datos de los cuadros estadisticos
informes cuantitativos de las actividades que realiza la unidad.

4.4. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de trabajo de coordinacién para la elaboracion de de
normas técnicas y/o administrativas vinculadas a la unidad.

4.5. Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo
instrucciones generales.

4.6. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

4.7. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de
Gestion de riesgos de desastres.

4.8. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.9, Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.10. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacidn

= Titulo Técnico de Instituto Superior que incluya estudios de gestion del riesgo de desastres.
Experiencia [INISTERIO DES!

* Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo. fospitat 32
Capacidades Flrees
* Capacidad para trabajar en equipo. '
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
Habilidades

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. i :

= Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion. . mﬁi
Etica y valores AL MARS
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A 1 | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 015
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
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" = Brindar apoyo en la elaboracién de los Programas y acciones institucionales relacionadas a la gestion del

riesgo de desastres,

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Especialista Administrativo | (Jefe de la Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:

= No tiene.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= No tiene.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades y directivas por el comité hospitalario de
Gestion del Riesgo de Desastres.

4.2. Apoyar en la supervision de la correcta ejecucion del servicio de seguridad y vigilancia.

4.3. Dar cumplimento a las normativas en sefalizacion de seguridad, prevencion y extincion de
incendios, sefializacion de conductores y tuberias de los fluidos peligrosos, etc.

4.4. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de planes de contingencia ante eventos adversos
especificos. (Ejemplo Navidad y Afio Nuevo, 28 de Julio, Procesidn del Sefior de los Mitagros, etc.).

4.5. Apoyo en ejecucién de Simulaciones y Simulacros en la Atencién Pre-Hospitalario (APH),
solicitado por la comunidad organizad, AAHH, y municipio de la jurisdiccion.

4.6. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.7. Cumplir con o dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.8. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Estudios técnicos, no menor a un semestre académico, relacionados con seguridad y/o afines.
Experiencia

* Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad analitica y organizativa.

" Habilidades

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Etica y valores .
= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versidén: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A | N° DE ARGOS: 1

N°® CAP: 020
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
= Actividades de apoyo administrativo en acciones institucionales de gestion del riesgo de desastres.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas: ‘
= Con el Especialista Administrativo | (Jefe de la Unidad de Gestitn del Riesgo de Desastres): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,
Relaciones Externas:
= No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar apoyo en la ejecucién de actividades y/o directivas dispuestas por el comité hospitalario de
gestion del riesgo de desastres.

4.2. Apoyar en las actividades de supervision de la correcta ejecucion del servicio de seguridad y vigilancia.

4.3. Apoyar en la distribucion de la documentacién de la Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres.

4.4. Brindar apoyo para cumplir las normativas en sefializacion de seguridad, prevencion y extincién
de incendios, sefializacion de conductores y tuberias de los fluidos peligrosos, etc,

4.5. Dar apoyo en la elaboracién de planes de contingencia ante eventos adversos especificos.
(Ejemplo Navidad y Afio Nuevo, 28 de Julio, Procesién del Sefior de los Milagros, etc.).

4.6. Brindar apoyo en ejecucion de Simulaciones y Simulacros en la Atencién Pre-Hospitalario (APH),
solicitado por la comunidad organizad, AAHH, y municipio de la jurisdiccion.

4.7. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.

4.8. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.9. Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de |a Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.10. Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUISITOS MINIMIOS

Educacidn

= Estudios secundarios concluidos.

Experiencia

* Experiencia en el area administrativa de servicios de salud
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Etica y valores

= Respeto, responsabilidad, solidaridad y honradez.

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

Direccién General OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016

Manual de Organizacién y Funciones - Direccién General HNHU Pagina 34




