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VISTO: Los Expediente Administrativos N° 022185-2013 y 001344-2014 y la Resolucion
Directoral N° 0528-2013/D/HNDM, de fecha 15 de noviembre de 2013:

CONSIDERANDO:

m Que, a través de la Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N°
gﬁ,ﬁ“““?’of’%- 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
3

K Y de Gestion Institucional”, la cual establece los criterios para la elaboracion de los Manuales de
M Organizacion y Funciones;

Que, en el literal d) del articulo 6° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital

Nacional “Dos de Mayo”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 696-2008-/MINSA,

establece como una de las funciones de la Direccidn General, lograr la mejora continua de los

procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios y conducir las

;actividades de implementacion yo mejoramiento continuo;

: Que, a través de la Resolucion Directoral N° 0528-2013/D/HNDM, de fecha 15 de noviembre
de 2013, se aprob¢ el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General, del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, en el que se incorporo al Equipo de Trabajo de Gestion en
Riesgos de Desastre en Salud, como un drgano funcional de la Direccion General:

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General, del Hospital Nacional “Dos
de Mayo” — 2015, es un instrumento normativo de gestién que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a partir de la estructura
organica, cuya finalidad es contribuir a lograr el cumplimiento de sus funciones establecidos
en el Reglamento de Organizacion y Funciones, a través del establecimiento de las
responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido
- asignados y establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal Vigente;

Que, mediante Oficio N° 039-2015-ETGRD-CHDC-HNDM, de fecha 19 de Octubre del 2015,
7 el Coordinador del Equipo de Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres, propone la
modificacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General;

Que, a traveés del Informe N° 056-2015-N° 064-ETO-OEPE-HNDM, de fecha 09 de noviembre
del 2015, del Equipo de Trabajo de Organizacion, el Jefe de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico, adjunta el proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion General — 2015 para su aprobacion mediante Resolucion Directoral;

Con las visaciones del Director Adjunto, del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y del Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica; { .

De conformidad con lo establecido en la Resolucion Ministerial N° 803-2006/MINSA, que
aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y la Resolucion Ministerial N° 696-

o




Articulo 1°.- Revocar la Resolucion Directoral 0528-2013/D/HNDM, de fecha 15 de

noviembre de 2013.

~Articulo 2° - Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
- GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYQ” — 2015, el cual esta conformado de

reinta y ocho (38) paginas incluida la caratula y forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucion dispondra la publicacién de la
presente resolucion directoral en el portal institucional del Hospital
hitp://www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General del Hospital
Nacional “Dos de Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr el cumplimiento de
sus funciones establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones, a
través del establecimiento de las responsabilidades, atribuciones, funciones y
requisitos de los cargos que le han sido asignados y establecidos en el Cuadro de

Asignacion de Personal vigente.
2. ALCANCE

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal
asignado a las unidades organicas que conforman la Direccion General del
Hospital Nacional “Dos de Mayo” en sus diferentes componentes, teniendo
caracter obligatorio su conocimiento por parte del personal nombrado, contratado

o destacado en la Oficina.
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones, la Direccién General

del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Decreto Legislativo N° 1161 - Decreto Legislativo que aprueba la ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° 014-2002-S - Reglamento de organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM -'Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

- Decreto Legislativo N° 1167 - Que, crea el Instituto de Gestién de Servicios de Salud.

- Decreto Supremo N° 016-2014-SA - Que, aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

- Resolucion Ministerial N° 603-2006-SA/DM - Que, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V-02 - Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional.

- Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA - Que, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo”.

- Resolucion Ministerial N° 228-2013/MINSA - Que, aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo”

- Resolucion Jefatural N° 234-2014/IGSS - Que, aprueba la modificacion del Cuadro

para Asignacion de Personal Provisional del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

e
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- Sr Jutod 1
CRITERIOS DE DISENO ' FEDATAR O

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia de aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El
objetivo es alcanzar un Estado:
a) Al servicio de la ciudadania.
b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.
c) Descentralizado y desconcentrado.
d) Transparente en su gestion.
e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.
f) Fiscalmente equilibrado.
Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad
0 superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades
organicas o entre distintas unidades organicas o entre funcionarios y servidores. Para ello, el
disefo y estructura de la administracion publica, sus dependencias, entidades y organismos,
se rigen por los siguientes criterios:
< Las funciones y actividades que realice la Administracién Publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada v amparada
en sus normas.
< Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion Publica 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 especialidad,
debiéndose integrar las funciones y competencias afines.
<+ 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 medicion.

< En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

DIRECCION GENERAL
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Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el
menor numero de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los
recursos e insumos utilizados para producir dicho servicio. Es decir determina la mas
adecuada y economica utilizacion de los recursos para obtener los mejores resultados
de la atencion. Establece la relacion optima entre 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, 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 enfasis en el principio de la ética publica y la especializacién asi como el
respeto al Estado de Derecho.

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 interrelacion 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 sefalados,

constituyéndose en un instrumento técnico normativo par!aM !os rssrvg%rgsggﬁ_ﬁ)
i "liA:O"

Direccion General.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL

4.1 Organigrama Estructural '
La Direccion General es el Organo de Direccion del Hospital Nacional Dos de Mayo.

INSTITUTO DE GESTION DE
SERVICIO DE SALUD

Y

DIRECCION
GENERAL
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4.2 Organigrama Funcional

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR GENERALIII (1)
DIERCTOR ADJUNTO (1)

ASESOR (2)
EQUIPO DE TRABAJO DE ARCHIVO EQUIPO DE TRABAJO DE SECRETARIA EQUIPO DE TRABAJO DE TRAMITE EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DEL
CENTRAL TECNICA DOCUMENTARIO RIESGO DE DESASTRES
TECNICO ADMINISTRATIVO (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1]
DIGITADOR (A) (1) TECNICO ADMINISTRATIVO 11 (1) TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)
ASISTENTE EJECUTIVO I (2) AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

S .
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Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Direccion General del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, cuenta con los siguientes cargos
clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado con R. J. N° 234-
2014/1GSS de fecha 31 de diciembre del 2014.

1. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUAC. DEL CARGO
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL 5 ; g::gg;;i
399 |DIRECTOR/A DE HOSPITAL Il 01101003 SP-DS 1 4
400 |DIRECTOR/A ADJUNTO 01101002 EC 1 1 1
401 | 402 |ASESOR/A 01101003 SP-DS 2 1 1
403 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01101005 SP-ES 1 il
404 | 405 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - 01101006 SP-AP 2 1 1
406 |/ 407 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO II 01101006 SP-AP 2 2
408 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01101006 SP-AP 1 1
409 |/ 410 |ASISTENTE EJECUTIVO Il 01101006 SP-AP 2 2
411 [ 412 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01101006 SP-AP 2 2
413 |DIGITADOR/A 01101006 SP-AP 1 1
(*): Directivo Superior de libre designacion (nivel de confianza) TOTAL GRGANO 15 12 3 1

A Sr. Julic 7
DA

Uv’d
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Ministerio de Salud
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

MINISTE
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Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 1de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE ] CODIGO
DIRECTOR/A DE HOSPITAL Iil CARGOS: i -
CODIGO DEL CARGO: 01101003 c

1. FUNCION BASICA:

Dirigir, planificar, organizar y controlar los programas y actividades de la Direccién General
del Hospital Nacional Dos de Mayo.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: o
= Organos y Unidades Organicas: Direccion y coordinacic’)gkgﬁ;"
Relaciones Externas: £
= Ministerio de Salud: Coordinacion
= Direccion de Salud V Luma Ciudad: Coordinacion.
= Entidades Publicas y Privadas: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representacion legal del Hospital i
=  Expedicion de Resoluciones Directorales j FEDATARIO
= Suscripcion de convenios, contratos y acuerdos
4.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Formular y conducir el desarrollo de la Politica de Gestion Institucional en
concordancia con los lineamientos de politica regional y sectorial de salud.

4.2. Proponer a la Direccién de Salud, la politica hospitalaria aplicable a su nivel, en
concordancia con los lineamientos de politica nacional en materia de salud.

4.3. Aprobar la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales en concordancia con
los regionales y sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.

4.4 Ejecutar y adecuar las normas procedimientos y otros dispositivos técnicos
relacionados con la atencion integral de la salud; evaluar su impacto e informar sobre
los resultados a la Direccion de Salud, proponiendo cuando sea el caso, su
modificacion, sustitucion o supresion.

4.5. Gerenciar los Recursos Humanos, Financieros, tecnologicos y materiales para el logro
de los objetivos institucionales y el adecuado funcionamiento del Hospital.

4.6. Coordinar permanentemente con los Directores de Hospitales del Pais, las politicas,
planes, estrategias y programas del sector, a fin de impulsar coherentemente las
acciones integrales de salud.

4.7. Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas para el
logro de las actividades programadas.

4.8. Gestionar la cooperacion técnico-financiera nacional e internacional segtn las normas
vigentes.

4.9. Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas.

4.10. Asignar a las unidades organicas del Hospital objetivos funcionales, funciones y/o
establecer el control interno previo, concurrente y posterior en el hospital y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

4.11. Convocar periédicamente a los responsables de los Departamentos y Servicios de
atencion final en cumplimiento de los objetivos y metas.

4.12. Racionalizar adecuadamente la distribucion y disponibilidad de los recursos
financieros y personal de salud en el ambito de su competencia para el logro de los
objetivos programados.

2w o g nereween
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4.13. Las demas funciones que le asigne el Ministerio de Salud y la Direccion de Salud V
Lima Ciudad.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseable:
Estudios de Maestria en Gestion Hospitalaria o afines
Experiencia
Experiencia en el desempefio de cargos de direccion, supervisién y organizacion y
conduccion de equipos de trabajo.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
Capacidad de resolucion de conflictos.
Respeto a los derechos laborales del personal del Hospital.
Actitud proactiva hacia el didlogo y la negociacién.

Otros requisitos establecidos en el reglamento de concurso para cargos de Directores
de Hospitales. )

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

SJaiic ACARO RIVAS

FEDATARIO
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
‘Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 2 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
DIRECTOR/A ADJUNTO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01101002 400

1. FUNCION BASICA: o
Brindar apoyo técnico administrativo a la Direccion Ejecutiva, para_ﬂ%ﬁ{:ﬁﬁ)bﬁngﬁéﬁé’c@%

asistenciales de la Institucion. "GO

2. RELACIONES: 6 rtY. 2016

Relaciones Internas:

= Organos y Unidades Organicas: coordinacion e informacion.

Relaciones Externas: Q

= Entidades Publicas y privadas: coordinacion i SUBOT ‘/:M'%'i&"hjl i.}

= Coordina con las autoridades de otros sectores u otras entidades ;5‘0? Q@grféig oL
delegacion del Director o en aquellas inherentes a sus funciones especificas para el
cumplimiento de los objetivos funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Reemplazar al Director General asumiendo sus funciones por delegacion.
= Supervision y monitoreo.
~ Participa en la conduccion adecuada de la marcha de la Direccion Ejecutiva cumpliendo
las funciones delegadas por la Direccién General.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales y administrativos que regulen el
funcionamiento del Hospital, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones.

4.2 Es responsable de la Direccién Médica ejerciendo funciones de superior Jerarquico de
los jefes de los Organos de Linea, en primera instancia.

4.3 Diseniar, ejecutar y evaluar los procesos de supervision del cumplimiento de las
disposiciones técnico-administrativas que norman el Hospital.

4.4 Participar en la conduccién del proceso de administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros del Hospital.

4.5 Disefar, ejecutar y evaluar los procesos de mejoramiento continuo de los procesos
organizacionales.

4.6 Disefiar, ejecutar y evaluar los procesos implementacién y mantenimiento de un
sistema de gestion de la calidad.

4.7 Diseniar, ejecutar y evaluar los procesos de establecimiento de convenios, contratos y
acuerdos con entidades publicas y privadas.

4.8 Disefar, ejecutar y evaluar los procesos de asignacion de objetivos funcionales,
funciones y responsabilidades.

4.9 Participar con el Director General en las diversas reuniones de caracter técnico y
administrativo.

4.10 Diseniar, ejecutar y evaluar los procesos necesarios para el cumplimiento de los
demas objetivos funcionales y responsabilidades que le asigne la autoridad de salud.

4.11 Las demas funciones que le asigne el Director de Hospital lll.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:

objetivos programados, supervisando por delegacion las actividades administrativas y |

= Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

. A e
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Deseables o preferibles:
*  Titulo Profesional de Médico Especialista.
» Capacitacion especializada en el area de Gerencia Hospitalaria.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en conduccion de Programas Administrativos de Salud.

Deseables o preferibles:

* Amplia experiencia en la Direccién de programas de Salud.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Debera contar con capacidad de andlisis y organizacion, habilidades administrativas y
vocacion de servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 3de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

, 2 CODIGO
ASESORI/A CARGOS: CE L -
CODIGO DEL CARGO: 01101003 4017402

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico, administrativo, pd¥itigd!y s
Director de Hospital I1I.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: ) b . 2016
= Director/a de Hospital lll: informacion, coordinacion y dependencia.
= Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion: coordinacion.

* Unidades Organicas: coordinacion

Relaciones Externas: =t reii]

= Coordina con las autoridades de otros sectores u otras entidades por dele%ézc%ﬁ‘ )
Director General o en aquellas inherentes a sus funciones especificas para el
cumplimiento de los objetivos funcionales.

B RIVAS
RIO

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* Cumplir las funciones encomendadas para el cumplimiento de los objetivos
funcionales.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos de Mayo.

4.2 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
formulacion de la misién, vision, politicas y objetivos estratégicos institucionales.

4.3 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
evaluacion del logro y eficacia de objetivos, metas y estrategias.

4.4 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
supervision del cumplimiento de las disposiciones técnico-administrativas que
norman el hospital.

4.5 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.

4.6 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de gestion de
cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.

4.7 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de gestion de
recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos.

4.8 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
comunicacion y coordinacién con las entidades publicas y privadas.

4.9 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
implementacion del sistema de referencia y contrareferencia del hospital.

4.10 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos
implementacion y mantenimiento de un sistema de gestion de la calidad.

4.11 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
formulacion de politicas, normas, proyectos de investigacion y atencion
especializada.

4.12 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de
establecimiento de convenios, contratos y acuerdos con entidades publicas vy
privadas.

4.13 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de registro,
flujo, seguridad y oportunidad de la documentacion oficial.

b s
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Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.14 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de custodia,
seguridad y organizacion del archivo de la documentacion oficial y acervo
documentario

4.15 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de asignacion
de objetivos funcionales, funciones y responsabilidades.

4.16 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de control
previo, simultaneo y posterior en el hospital.

4.17 Proponer pautas y politicas para el perfeccionamiento de los procesos necesarios
para el cumplimiento de los demas objetivos funcionales y responsabilidades que le
asigne la autoridad de salud.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Director de Hospital III.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:
Deseables o preferibles:
= Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Grado Académico con estudios relacionados a Administracion en Salud.
Experiencia:
Deseables o preferibles:
= Amplia experiencia en labores de Asesoria.
= Amplia experiencia en el area de Administracion de Salud.
Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

":/;’ ‘ ;/l \
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EQUIPO DE TRABAJO DE ARCHIVO
CENTRAL

: - O DE SAL
MINISTERIO DE SALUD |
HOS’:P& :/i"f',1 t i 1Y

Sr SueACARD RIVAS
FEDATARIO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 4 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01101006 406

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de Archivo General del Hospital Nacional Dos de Mayo.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: :
= Director de Hospital Ill: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervisar el personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Lograr la seguridad, custodia y organizacion del archivo de la documentacion oficial y
acervo documentario de la Direccion General.

4.2 Supervisar las actividades de archivo de documentos técnicos de la Direccion General.

4.3 Verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de la Direccidn
General.

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

4.5 Coordinar y verificar el mantenimiento y conservacion de fondos documentales,
ambientales, equipos y mobiliario de la Direccion General.

4.6 Gestionar la actualizacion de los registros, fichas y documentos técnicos del area.

4.7 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos de Mayo.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Director/a de Hospital lll.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
»  Titulo Técnico de Instituto o Estudios universitario en Administracion o similar.

Experiencia:
Minimos exigibles:
* Experiencia desempefiando funciones similares.

Deseables o preferibles:
» Tiempo minimo de experiencia en labores de administracion de salud de 2 afios.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.

e nNe
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.

= Capacidad de organizacion y vocaciéon de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 5de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO

DIGITADOR/A CARGOS: CORRELATIVO:
_ 413

CODIGO DEL CARGO: 01101006

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades variadas técnicas de Archivo General del Hospital Nacional Dos
de Mayo.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el coordinador de Equipo de Trabajo: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos de Mayo.

4.2 Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.

5.2 Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

6.2 Realizar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.

4.3 Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas.

4.4 Participar en la programacion y evaluacion de actividades y proponer normas vy

procedimientos técnicos.

4.5 Verificar y visar la conservacion y transferencia del patrimonio cultural.

4.6 Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas.

4.7 Inventariar la documentacion archivada del area.

4.8 Controlar el ingreso y salida o devolucion de documentos del area.

4.9 Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales Familsie Alés 5
equipos y mobiliario. HOES HaL 1

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. “CO

LUD
AMAYO

By

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion: 2§ LS. 2016
Minimos exigibles:
= Instruccion secundaria completa. T A
Deseables o preferibles: Sr3uit ACARO RIVAS
»  Titulo de Instituto Superior Tecnologico que incluyan estudios de administracidf: T AR 1
= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos.

Experiencia:
Minimos exigibles:
= Experiencia en labores técnicas de administracion.

Deseables o preferibles:
= Tiempo minimo de experiencia en labores de administracion de salud de 2 afios.

H
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

» Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

* Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

* Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

Sr. JUIITACH

FEDATARIO
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EQUIPO DE TRABAJO DE SECRETARIA
TECNICA

Sr—T0TG ACARO RIVAS
re I A LIRS A
FEDATARIO
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 6 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE . —
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: SN
CODIGO DEL CARGO: 01101005 404

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de sistemas administrativos del
Equipo de Trabajo de Secretaria Técnica de la Direccion General.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Director/a de Hospital Ill: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién. ¥ RIODDE|SALUD
Relaciones Externas: O -
= Unidades organicas: coordinacion de documentos.
= Entidades publicas y privadas: coordinacion de documentos. H

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: ’ 26 EB. 20 D
= Supervisar al personal a su cargo.

|1 K83 "t’.;‘:{:} }21‘\/1&8
"EDATARID

4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos de Mayo.

4.2 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos de la Direccion General.

4.3 Estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos de la
Direccion General.

4.4 Analizar, clasificar y evaluar la documentacion proveniente de Tramite Documentario,
para ser derivados a la Direccion General.

4.5 Absolver consultas de caracter técnico de la Direccion General.

4.6 Participar en actividades técnico-administrativas de la Direccion General.

4.7 Apoyar en actividades protocolares.

4.8 Participar en la elaboracion de boletines, revistas, peridédicos murales y otros
materiales de divulgacion de informacion.

4.9 Elaborar cuadros estadisticos y resimenes variados de caracter administrativo de la
Direccion General.

4.10 Coordinar las labores administrativas del Equipo de Trabajo de Secretaria Técnica.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS Sr,

L
Y

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

= Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Deseables o preferibles:

= Titulo Profesional Universitario de preferencia del area de la Salud con especializacion
en Administracion en salud.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en sistemas administrativos de salud.

= Experiencia en conduccién de personal.

DIRECCION GENERAL WD A 22




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
‘Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Deseables o preferibles:
= Tiempo minimo de experiencia profesional de 3 afios.
= Tiempo minimo de experiencia en Administracion de salud de 2 afios.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

o

\N::}""‘mo.
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 7 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE + | ecopico
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS: oLy
CODIGO DEL CARGO: 01101006 407

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo de la Direccion General.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el coordinador de Equipo de Trabajo: Depende dlrectamente y reporta el
cumplimiento de su funcion. iy O DE SA

Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS Sr. Jg ARSY

4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos de

4.2 Coordinar las actividades y eventos programados por la Oficina.

4.3 Digitar y redactar los documentos para la firma y evaluacion de la Direccion General.

4.4 Evaluar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

4.5 Apoyar en la coordinacion de citas telefonicas.

4.6 Apoyar en la atencioén del publico usuario.

4.7 Recabar informacion de Internet (busqueda e impresion de informacion).

4.8 Manejar equipos informaticos y/o electronicos: proyector multimedia, scanner,
filmadoras, video grabaciones, etc.

4.10Elaborar cuadros estadisticos y trabajos de disefio grafico para diplomas y certificados.

4.11Participar en la elaboracion de documentos de gestion, planes institucionales.

4.12Participar en la elaboracion del Plan Anual de Necesidades.

4.13 Fotocopiar diversos documentos de la Direccion General.

4.15Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

4.16 Las demas funciones que le asigne el Coordinador/a del Equipo de Trabajo.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
* Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracion o
similar.
» Capacitacion Técnica en Administracion.

Deseables o preferibles:
= Estudios de Administracion en Salud.

Experiencia:
Minimos exigibles:
= Experiencia en labores técnicas de administracion.

DIRECCION GENERAL fM 24
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Deseables o preferibles:
= Tiempo minimo de experiencia en labores de administracion en salud de 2 afios.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
* Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Disposicion de cortesia y buen trato al usuario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

ALUD
YO”
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 8 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 5 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO/A i CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01101006 409 / 410

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de la Direccion General.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

= Con el coordinador/a de Equipo de Trabajo: Depende directamentey “régoj
cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:

= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS Fanic SUAL
4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos de May‘o.E UATAK
4.2 Asistir a la Direccion General (Sub-Direccion) realizando tareas de apoyo técnico-
administrativo.

4.3 Preparar y presentar oportunamente la agenda diaria de las actividades del Director
Adjunto.

4.4 Revisary sellar la documentacion que firmara el Director Adjunto.

4.7 Evaluar y verificar la documentacion proveniente de los diferentes Departamentos y
Oficinas, de competencia del Director Adjunto, para la firma respectiva.

4.8 Revisar la conformidad de los Informes Médicos y sellarlos para la firma del Sub-
Director.

4.9 Estudiar y analizar expedientes técnicos sencillos de competencia de la Sub-
Direccion General, para emitir informes preliminares.

4.10 Redactar las respuestas de los diferentes expedientes de la Sub Direccion General.

4.11 Coordinar las entrevistas del Director Adjunto y llevar las actas de reuniones.

4.13 Transferir las llamadas recepcionadas para la Sub-Direccion General.

4.14 Mantener informado al Sub-Director sobre las novedades en el ambito asistencial y
normas emitidas en el Diario Oficial “EL Peruano” referentes al sector salud.

4.15 Elaborar la Base de Datos sobre las diferentes estadisticas de producciéon de
servicios, de competencia de la Sub-Direccion.

4.16 Participar conjuntamente con el Equipo de la Secretaria Administrativa, en la
elaboracion de documentos administrativos (Directivas, Manuales, Plan Operativo,
Plan Estratégico).

4.17 Elaborar proyectos de documentos normativos en el ambito de la Sub Direccion.

4.18 Diagramar y disefiar trabajos de disefio grafico (Diplomas) de la Sub Direccion.

4.20 Organizar y archivar los documentos de la Sub-Direccién General

T At

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
= Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingiie.

i
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Deseables o preferibles:
= Estudios en administracion.
= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en labores técnicas de administracion.

Deseables o preferibles:

=  Tiempo minimo de experiencia en labores de administracion de salud de 2 afios.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

Sr. Juiio ACARO RIVAS
FEDATARIO
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EQUIPO DE TRABAJO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

- sBE -

NS
Sr. JUH0 AULA

"EDATARIO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 9 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01101006 405

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de la Direccion General.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el coordinador de Equipo de Trabajo: Depende dweql,a
cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
= No tiene

ey TeROAE: 8la; up

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: 28 FL! 2016
Supervisar al personal a su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS Sr A
4.1 Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospital Nacional Dos desMaya. 74 17 10
4.2 Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacion oficial que
ingresa y emite la Direccion General. .

4.2 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos de la Direccion General.

4.3 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de la
Direccion General.

4.4 Orientar al publico en general sobre los procedimientos administrativos.

4.5 Distribuir a las diversas oficinas la documentacion emitida por la Direccion General y
Subdireccion,

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

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
= Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Deseables o preferibles:
= Estudios en administracion.
= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos.

Experiencia:

Minimos exigibles:

=  Experiencia en labores técnicas de administracion.

Deseables o preferibles:

= Tiempo minimo de experiencia en labores de administracion de salud de 2 afios.

%"M A
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / Tk

G
P
o -
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 10 de 12

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE ; P
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: Co o
CODIGO DEL CARGO: 01101006 =08

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnico administrativas del Equipo de Trabajo de Tramite

Documentario.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el coordinador de Equipo de Trabajo: Depende dirgctamente: ysreportas @l
cumplimiento de su funcion. =0 i
Relaciones Externas:

= No tiene i
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: L6 FEB. 208

* No tiene CA—
4. FUNCIONES ESPECIFICAS sy O RIVAS

4.1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,: précésamiento,
clasificacion, verificaciéon y archivo del movimiento documentario.

4.2 Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas vy
procedimientos técnicos

4.3 Recepcionar y registrar, la documentacion que ingresa al Hospital.

4.4 Distribuir Resoluciones y expedientes a las oficinas correspondientes para el tramite
respectivo.

4.5 Llevar el control de las necesidades del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario.

4.6 Registrar en el cuaderno de cargo la relacion de expedientes que se va distribuir a las
diferentes unidades organicas del hospital.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
= Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o
similar.
Deseables o preferibles:
=  Estudios de administracion.
= Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en labores similares a su cargo.

Deseables o preferibles:

= Tiempo minimo de experiencia en operacion de equipos de 2 afios.
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

MINIST
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE s —_——
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS: i N,
CODIGO DEL CARGO: 01101006 41 1 412

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades técnico administrativas del Equipo de Trabajo de Tramite
Documentario.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el coordinador de Equipo de Trabajo: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.
4.2 Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos
4.3 Recepcionar y registrar, la documentacion que ingresa al Hospital.

4.4 Distribuir Resoluciones y expedientes a las oficinas correspondientes para el tramite
respectivo.

4.5 Llevar el control de las necesidades del Equipo de Trabajo de tramite documentario.

4.6 Registrar en el cuaderno de cargo la relacion de expedientes que se va distribuir a
las diferentes unidades organicas del hospital.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

= Estudios secundarios concluidos.
Deseables o preferibles: RR— e
= Estudios de administracion. Sr. Julic ACARO RIVAS
»  Conocimiento de Sistema Operativo Windows y de Aplicativos Office. FEDATARIO

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Algunas experiencia desempefiando funciones similares.
Deseables o preferibles:

= Tiempo minimo de experiencia en operacion de equipos de 2 afios.

i
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES

HOSPITAL WAL
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MINISTERIO DE SALUD
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE . NPT
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS: Sk -
CODIGO DEL CARGO: 01101005 03

1. FUNCION BASICA:

Direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas de gestion del riesgo de
Desastres en el ambito hospitalario.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

» Director de Hospital lll: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Tiene relacion de coordinaciéon con los directores de los érganos de linea, érganos
asesores y organos de apoyo

Relaciones Externas:

* Con la Oficina General de Defensa Nacional del MINSA (OGDN - MINSA).

= Con el COE Salud.

= Con el Instituto de Defensa Civil (INDECI).

= Con el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccion del Riesgo de
Desastres (CENEPRED).

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 gestion del riesgo de desastres.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar de acuerdo a sus competencias, en la formulacion de normas y planes para
los procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres (GRD); estimacion de riesgo,
prevencion, reduccion del riesgo, preparacion, respuesta, rehabilitacion y
reconstruccion en apoyo al Grupo de Trabajo de GRD (GTRD-HNDM).

4.2 Participar de acuerdo a sus competencias en la planificacion, implementacion y
ejecucion de los procesos de la GRD en el HNDM.

4.3 Realizar las coordinaciones necesarias con las unidades organicas intervinientes en
la GRD, con el fin de que incorporen en sus presupuestos las actividades que
correspondan al Plan de Actividades Anuales del GTGRD-HNDM u otras que
conciernan a la Gestion del Riesgo de Desastres.

4.4 Colaborar con el Grupo de Trabajo de GRD en las labores de sensibilizacion,
capacitacion y difusion de temas relacionados a la GRD.

4.5 Recopilar la informacion de estudios e investigaciones que en materia de GRD se
realicen o que resulten de la atencion de desastres, con el fin de aportarla al GTGRD-
HNDM para el disefio de planes dirigidos a la gestion de riesgos de desastres.

4.6 Gestionar en apoyo al Grupo de Trabajo de GRD, las acciones de respuesta en una
situacion de emergencia masiva o desastre en el hospital.

4.7 Realizar con autorizacion de la Direccién General, coordinaciones con entidades

extrahospitalarias intervinientes en la GRD. AN

4.8 Las demas funciones que le asigne el Director/a de Hospitat i
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
= Titulo Profesional Universitario, con competencias en Gestion del Riesgo de Desastres.

Deseables o preferibles:
= Especialista en Gestion del Riesgo de desastres.
= Gestion en Servicios de salud.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afios.
Deseables o preferibles:

= Tiempo minimo de experiencia en labores de administracion de salud de 2 afos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

= Capacidad de trabajar en equipo.

= Competencias en Gestion del Riesgo de Desastres.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de organizacion y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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