-

— e~

Ministerio de Salud N Y41 —2014-HNHU-DG

Hospital Nacional
“Hipdlito Unanue”

E§ALUD
vom A, SAANA, MFOLTO UNAUE

OFICINA DE PLANEAM

{ENTO ESTRATEGICO

e 'k gl
w_siw | Resolucion Directoral

Lima 22 de fo4o  de 2014

Visto, el Expediente N° 14-010495-001, que contiene la Nota Informativa N° 096-2014-
OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando la
aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Gestion de la Calidad del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, establece que son funciones rectoras del Ministerio de Salud:
a) formular, planear, dirigir coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica nacional y sectorial
de promocion de la salud, prevencion de enfermedades, recuperacion 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
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional®’, aprobada por
Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracion de los
manuales de organizacion y funciones;

Que, con Memorando N° 246-2014-OPE-HNHU, el Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico, solicita la opinién legal a la Oficina de Asesoria Juridica en relaciéon a la unidades
funcionales planteadas por la Oficina de Gestion de la Calidad a ser consideradas en el Manual de
Organizacion de Funciones de dicha oficina; o

Que, con Informe N° 493-2014-0AJ/HNHU, el Jefe de Oficina de Asesoria Juridica, sefiala
que las areas funcionales pueden conformarse con un numero menor a 8 cargos, siempre y
cuando, cuente con el sustento técnico correspondiente;

Que, con Informe N° 069-2014-HNHU-OGC, la Jefa de la Oficina de la Gestién de la
Calidad, sustenta la necesidad de las unidades funcionales en dicha Oficina, por lo que solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de |a Oficina de la Gestion de la Calidad;

Que, mediante Nota Informativa N? 096-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo"de la

Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que la Unidad de Organizacion a través de la Nota
Informativa N° 018-2014-UO-OPE/HNHU, informa que el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Oficina de Gestion de la Calidad, cumple con los criterios técnicos para la
conformacién de areas funcionales, por lo que se encuentra de acuerdo a las normas establecidas
y solicita la aprobacidn respectiva;

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

ASTERIO DE SALUD
s, al Nacional "Hipélito Unanue

i 1 EL PRESENTE DQ UMENTO E5 coria

FHEL DE LA ORIG/NAL

Ambio de “antgr

A7 Lo o2
TAF ETVAAQLANDA GALARIA EASTRE
RSDA;AE‘L!?ACASTR(

1379

Solo pare Uso de I1a lnulf.tclmq B

<



Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N°
096-2014-OPE-HNHU vy a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 673-
2014-0AJ/HNHU; ‘

Con el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Ejeci.:fivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico; Y,

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, que
~ aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos
& Técnicos Normativos de Gestion Institucional”; y de acuerdo a las facultades establecidas en el
& Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, aprobado por
<& Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA:

2

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Gestidn de
la Calidad del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, el mismo que forma parte de la presente
Resolucidn.

Articulo 2°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a Ia publicacién de Ia
presente Resolucién en la pagina Web del Hospital.

Registrese y comuniquese.

MGSL/OHACh/mgd
ISTRIBUCI

() Ofic. de Gestién de la Calidad
{ ) Archivo.
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Directorio del HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO

Director General.
DR. RICARDO WATANABE CHOQUE

Sub. Director General.

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.

Jefe de la Oficina:

Dra. LUCIA ESTHER SALAZAR SALAS
Jefe de la Oficina Gestion de la Calidad HNHU.

Equipo técnico y de redaccion:

Abog. JESUS ALEJOS IPANAQUE
Jefe de la Unidad de Organizacion de la OPE.
Sra. DIANA ACHING ARCE

Integrante de la Unidad de Organizacion
Econ. CELESTINO ASENCIOS TRUJILLO

Integrante de la Unidad de Organizacion
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CAPITULO |

Objetivo y Alcance

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Gestion de la Calidad tiene como

objetivos:

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

«  Fadilitar 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.

CAPITULO Il
Base Legal

Sustentan el presente Manual las siguientes disposiciones Legales:

1.
2
3.

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

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

Decreto Supremo N° 1161-2013 Aprueba la Ley de Organizacion 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 Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

Resolucion Ministerial N° 051-2014/MINSA, Aprueban Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional Hipélito 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.

Resolucion 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.




CAPITULO Il

Criterios del Disefio

El proceso de modernizacion de la gestion 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 utilizacion de sus recursos, eliminando la
duplicidad o superposicion 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 Plblica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificadas y
amparadas en sus normas.

2. Las dependencias, entidades, organismos & instancias de la Administracion Publica,
no deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya
existentes.

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

4. Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener
claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la
calidad 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 tecnicos normativos de gestidn
institucional deben orientar la operatividad de las funciones de manera sistematizada, con
eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre todo, procurando la interrelacion de
los cargos y de sus funciones con los prdcedimientos 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 Oficina

Gestién de la Calidad del Hospital Nacional Hipélito Unanue, quienes ademas deben

considerar y aplicar los siguientes tipos de indicadores:




EFICIENCIA - Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del 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 econdémica utilizacion de los recursos para obtener los mejores
resultados de la atencién. Establece la relacion dptima de los recursos utilizados y
resultados alcanzados.

EFECTIVIDAD.- Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacién, 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 etc.).

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 Revalorizacién de la Carrera
Publica, donde se pone especial énfasis en el principio de la ética publica y la
especializacién, asi como el respeto al Estado de Derecho.

Asimismo, deben tener en cuenta los siguientes principios y deberes éticos del servidor
publico:

PRINCIPIOS:

1. 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.

2. PROBIDAD.- Actua con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el
interés general y desechando todo provecho y/o ventaja personal, obtenido por si
6 por interposita persona.

3. EFICIENCIA.- Brinda calidad en cada una de las funciones de su cargo,
procurando obtener una capacitacion solidad y permanente.

4. IDONEIDAD .- Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion esencial
para el ascenso y ejercicio de la funcion pulblica. El servidor publico debe
propender a una formacién 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 institucién y la ciudadania y contribuye al esclarecimiento de
los hechos.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Gestién de la Calidad HNHU Péagina 6




6. LEALTAD y OBEDIENCIA.- actia con fidelidad y solidaridad con todos los

miembros de su institucion, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior

jerarquico competente, en la medida que retinan |as formalidades del caso Y
tengan por objeto la realizacién de actos de servicio que seé 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.

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 de facto, es causal de cese automatico e inmediato de la

funcion publica. -

DEBERES:

1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econodmica o de

cualquier oftra indole en el desempefio de sus funciones demostrando

independencia a Sus vinculaciones con personas, partidos politicos ©
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 informacion fidedigna completa y
oportuna.

DISCRECION: Debe guardar reserva respecto de hechos 0 informaciones de los
que tenga conocimiento con motivo 0 én ocasién del ejercicio de su funcion, sin
perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le correspondan en virtud de
las normas que regular el acceso yla transparencia de a informacion publica.

o

' 4. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO: Con motivo o en ocasién del ejercicio de
( sus funciones el servidor ptiblico no debe adoptar represalia de ningun tipo o
gjercer coaccion alguna contra otros servidores publicos U otras personas.

o

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 0
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los bienes del
{ Estado para fines particulares o propositos que no sean aquellos para los cuales
hubieran sido especificamente destinados.

o

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 publico puede realizar aquellas tareas
gue 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 s€ enfrenten.

Manual de Organizaciony Funciones de la Oficina Gestion de la C(alidad HNHU
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PROHIBICIONES:

1.

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

OBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para sf o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia
o apariencia de influencia.

REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELITISMO POLITICO.- Realizar actividades
de proselitismo politico a través de la utilizacion 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.

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

PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiones, amenazas 0 acoso
sexual contra otros servidores publicos o subordinados que puedan afectar la
dignidad de la persona o inducir a la realizacion de acciones dolosas.

Todo servidor plblico debe respetar los derechos de los administrados establecidos en el

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




CAPITULO IV

1. Organigrama Estructural de la Oficina Gestién de la Calidad:

Organigrama Estructural de la Oficina Gestién de la Calidad

| DIRECCION GENERAL

e it s I

i LA CALIDAD

i
OFICINA GESTION DE }
]
|

Fuente: Reglamento de Organizacién de Funciones 2012 - vigente.
Elaboracién; Oficina de Planeamiento Estratégice - Unidad de Organizacion.
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2. Organigrama Funcional de la Oficina Gestion de la Calidad:

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO
UNANUE

OFICINA GESTION DE LA CALIDAD

JEFE/A DE LA OFICINA (1)

i
‘ i
. UNIDAD DE GARANTIA DE . UNIDAD MEJORA CONTINUA * UNIDAD DE AUDITORIA DE
& LA CALIDAD : DE LA CALIDAD ; LA CALIDAD
i i
i i i i
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1) ! : TECNICO/A ADMINISTRATIVO | {1) ! ' ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (1)

0 ECC[Q"
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

La Oficina Gestion de la Calidad del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los

siguientes cargos clasificados segin el Cuadro de Asignacién de Personal aprobado con

R.M. N° 051 — 2014/MINSA.

VI.
DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA GESTION DE LA CALIDAD
VI, ]
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° DE . 5 DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | CONFIANZA
1o P
057 | JEFE/A DE OFICINA 01106002 SP-DS 1 1 *
058 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | 01106005 SP-ES 1 1
059 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01106006 SP-AP 1 1
060 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01106006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 4 4 0 0
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE LOS CARGOS
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GESTION DE LA CALIDAD

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA | N° DE CARGOS: 1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108003 SP-DS

N° DE CAP: 057

1. FUNCION BASICA
= Dirigir, planificar, organizar, programar y controlar [os procesos y actividades de la Oficina a través del
planeamiento, organizacion, direccién y control de las actividades técnico-administrativa en la Oficina

Gestion de la Calidad del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Direccion General: Depende administrativamente.
= Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Coordinacion
= Departamentos Asistenciales y otras oficinas: Coordinacién
= Personal de la unidad organica: Tiene mando directo.
Relaciones Externas:
= Con el MINSA: Directivas y Metodologias.
= DISA IV: Lima Este: Coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnico administrativa de la unidad organica.
= Autorizacién de actividades técnico administrativas.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Promover la mejora continua de la atencion asistencial y administrativa al paciente, con la participacion
activa del personal del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

4.2 Incorporar el enfoque de calidad en los planes estratégicos y operativos institucionales asi como en la
capacitacion y gestién de los recursos humanos en salud.

4.3 Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina
Gestion de la Calidad del Hospital Nacional Hipolito Unanue.

4.4 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnicas administrativas programadas.

4.5 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional del Hospital
Nacional Hipélito Unanue, en lo que le compete a la Oficina.

4.6 Proponer la inclusién de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales, en coordinacién
con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

4.7 Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacion para la Acreditacion, Auditoria de la calidad de atencion en
salud y Mejora Continua de la calidad segin normas establecidas por el MINSA.

4.8 Asesorar en la formulacién de directivas, guias y procedimientos de atencion.

4.9 Elaborar y presentar oportunamente informes ordinarios o extraordinarios, solicitados por la Direccién
General del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

4.10Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion propios de la Oficina, segln los
procedimientos establecidos. :

4.11Promover la ejecucion de Proyectos de investigacion en calidad, de los Servicios de Salud.

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

4.13Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Pablica, en el desempefo de sus funciones.

4.14Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de calidad, para darle direccionalidad
acorde a las necesidades y objetivos institucionales.

4.15Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados a la Oficina Gestion de la Calidad del
Hospital.

4.16Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
=  Titulo Profesional de Médico Cirujano.
= Estudios de Gestién de servicios de Salud y Calidad en Salud.
»  Estudios de postgrado relacionados con Calidad en Servicios de Salud.




Experiencia:
Capacidades
Habilidades
Actitudes

Etica y Valores:

= Experiencia en funciones similares al cargo.

=  De liderazgo, para el logro de los objetivos institucionales.
= Orientar la solucién a problemas del usuaric interno y externo.

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizaciéon.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ultima modificacién:

Vigencia:

Oficina Gestion de la Calidad

OPE/UO

Direccion General-HNHU

Nuevo

Fecha: 2014 - 2016
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA GESTION DE LA CALIDAD

. (4] .
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1 N° DE CAP: 059

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106006 SP-AP

1. FUNCION BASICA
= Asistir en el desarrollo de las actividades administrativas relacionadas a la garantia de la calidad en el
Hospital Nacional Hipélito Unanue, programadas por la Oficina de Gestion de la Calidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a de la Unidad Orgéanica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= Con el Ministerio de Salud: Coordinacion por delegacion
= Con la Direccion de Salud [V Lima Este: Coordinacién por delegacién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Coordinacion de las actividades administrativas relacionadas a la garantia de la calidad programadas por la
Jefatura de la Oficina de Gestion de la Calidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales de la jefatura.

4.2 Participa en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al
proceso de Acreditacion del Hospital Hipdlito Unanue.

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

4.4 Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.

4.5 Realiza seguimiento a los expedientes técnicos relacionados con la funcion de su competencia.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcién publica y reglamentos internos de la
institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempedio de sus funciones.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina de
Gestion de la Calidad del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Técnico de Instituto Superior.
=  Estudios relacionados a la garantia de la calidad
Experiencia
= Experiencia en el desemperio de las funciones similares al cargo.
Capacidades
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion
Habilidades
=  Habilidad de liderazgo para concretar objetivos institucionales en el tiempo oportuno.
»  Habilidad para utilizar equipos informaticos y software de ofimatica
Actitudes
= Orientar la solucidén a problemas del usuario interno y externo
=  Trabajo en equipo.
Etica y Valores:
=  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GESTION DE LA CALIDAD

CARGO CLASIFICADO:TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N°® DE CARGOS: 1 N° DE CAP: 060

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106006 SP-AP

1. FUNCION BASICA
= Apoyar en el desarrollo de las actividades técnicas administrativas relacionadas a la gestién de la
informacion y a los proyectos de mejora continua de la calidad, programadas por la Oficina de Gestién de

la Calidad del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
*  Con el personal de las distintas unidades organicas del hospital: Coordinacion por delegacién.
Relaciones Externas:
=  Con el Ministerio de Salud: Coordinacién por delegacién
= Con la Direccién de Salud IV Lima Este: Coordinacion por delegacién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Coordinacion de las actividades de la Oficia de Gestidn de la Calidad: Coordinacion por delegacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
1.1. Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida en la
Oficina de Gestion de la Calidad.
1.2. Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso en la Oficina
Gestion de la Calidad.

1.3. Efectuar el fotocopiado de la documentacion autorizada.

1.4. Apoyar en la distribucion o reparto de los Utiles de escritorio.

1.5. Velar por la custodia y los bienes patrimoniales asignados, a la Oficina.

1.6. Apoyar en la organizacion y coordinacién de las reuniones de la Oficina de Gestion de la Calidad y en la
preparacion de los documentos respectivos,

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

1.8. Solicitar con oportunidad los requerimientos de insumos y materiales para el normal funcionamiento de la
Oficina de Gestion de la Calidad del Hospital.

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

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

1.11. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados a la Oficina Gestién de la Calidad del

Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
1.12. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
Experiencia
=  Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
=  Capacidad para trabajar en equipo.
Actitudes
*  De atencién y servicio
= De cortesia y buen trato
Etica y Valores:
* Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Oficina Gestion de la Calidad OPE/UO Direccion General-HNHU Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GESTION DE LA CALIDAD

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il N°® DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 058

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106005 SP-ES

1. FUNCION BASICA
e Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades técnicas administrativas, relacionadas a la Auditoria en
Salud y a la gestion de Seguridad del Paciente, programadas por la Oficina de Gestion de la Calidad del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e« Con el jefe/a de la Unidad Organica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

e Con el Direccion Ejecutiva de Calidad del Ministerio de Salud: Coordinacién por delegacion,

e  Con el coordinador de calidad de la Direccion de Salud IV Lima Este: Coordinacién por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGC

¢« Coordinacion de las actividades relacionadas a sistemas administrativos de la oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Programar y evaluar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales de la jefatura.

4.2 Desarrollar analisis critico de Casos Clinicos desde el punto de vista de un Auditor Médico siguiendo los
lineamientos de la Norma Técnica de Auditoria y las demas relacionadas.

4.3 Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados a
Seguridad de Paciente.

4.4 Coordinar y efectuar los pracesos técnicos del sistema administrativo de la institucion.

4.5 Participa en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al Sistema
de Gestion de la Calidad.

4.6 Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacién, catalogacion
y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo.

4.7 Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.

4.8 Evaluar los expedientes técnicos relacionados con la funcién de su competencia.

4.9 Brinda asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a Auditoria Médica y Seguridad de
Paciente

4.10Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcién piblica y reglamentos internos de la
institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.11Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina de
Gestion de la Calidad del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

e Titulo Profesional Universitario con habilitacion vigente

« Estudios de especializacidon en auditoria medica.

Experiencia:

» Experiencia en el area administrativa de servicios de salud.
Capacidades

e Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacién y organizacion
Habilidades

= Habilidad de liderazgo para concretar abjetivos institucionales en el tiempo oportuno.
Actitudes

e  QOrientar la solucién a problemas del usuario interno y externo

¢ Trabajo en equipo.

s Trabajo bajo presién,

Etica y Valores:

*  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

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