MINISTERIP DE SALUD
GOBIERNO REGIONAL
HOSPTAL DEPARTAMENTAL
HUANCAVELICA

N°® 789-2014-D-HD-HVCA/OP

RESOLUCION DIRECTORAL

Huancavelica, 26 de Setiembre del 2014

VISTO: El Informe N' 174-2014/HD-HVCA/DG-OEPE, remitido por la Direccidn
General del Hospital Departamental de Huancavelica, sobre la Aprobacidn del
Manual de Organizacion y Funciones 2014, en Novecientos Veintitrés (923) folios;
v

’

CONSIDERANDO:

Que, ¢l Decreto Legislativo NY 276, y su Reglamento ¢l Decreto Supremo
N 005.90-PCM en los articulos 23°, 25°, 269 y 77°, establecen las condiciones
para la asignacién de funciones en la Administracion Pablica. La asignacion a un
cargo siempre es temporal; es determinada por la necesidad institucional y
respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados, y que los
cargos son los puestos de trabajo a través de los cuales los funcionarios y
servidores desempenan las funciones asignadas, por lo mismo la designacion
consiste en ¢l desempeno de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza
por decision de la sutoridad competente en la misma o diferente entidad;

Que, la Directiva N* 007-MINSA/OGPT-V.02 Directiva para la Farmulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, estublece que lus
normas de cardcter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion,
aprobacién, revision y modificacién del Reglamento de Orgunizacion  y
Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Manual ¢ Organizaciones y
Funciones, Manual General de Procesos, Manual de Procesos y Procedimientos y
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de las entidades comprendidas
en el alcance de la presente directiva, facilitar el establecimiento de los objetivos
funcionales, las funciones generales, la estructura orgidnica, los cargos necesarios,
las funciones y requisitos de los cargos, los componentes ¢ interrelaciones de los
procesos organizacionales y los procedimientos, de las entidades comprendidas en
el alcance de la presente directiva, que coadyuve al establecimiento de un
adecuado control interno; asi mismo, mediante Resolucién Directoral N390-2009-
SA-DS-HNCH/06 de fecha 27 de Agosto del 2009 dispone que los Reglamentos de
Organizacion y Funciones serin formulados segtn los modelos establecidos por
¢l Ministeno de Salud;

Que, al amparo de los Derechos Fundamentsles emanados por la
Constitucion Politica del Estado de 1993 y; los Derechos consignados en el
Articulo 24" y de los Deberes estipulados en ¢l Artfculo 3 del Decreto Legislativo
N" 276 Ley de Bases de la Carrers Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y conforme con lo establecido en el Capitulo IX (De Los Derechos De Los
Servidores) del Decreto Supremo N 005-90-PCM, se ha formalizado el Manual de
Organizacién y Funciones 2014 ¢n la Unidad Ejecutora - Hospital Departumental
de Huancavelica;

Que, estando a la peticién formulada de la Oficina de Planeamiento



\WWA by
\\"\' Lo

MINISTERIO DE SALUD & %
GOHERND REGIONAL & 4
HOSPITAL DEPARTAMENTAL
HUANCAVELICA $

N° 789-2014-D-HD-HVCA/OP

RESOLUCION DIRECTORAL

Huancavelica, 26 de Setiembre del 2014

Estratégico del Hospital Departamental de Huancavelica, se ha emitido
pronunciamiento favorable, para que mediante el presente Acto Resolutivo se
apruchbe el Manual de Organizacion y Funciones 2014 del Hospital Departamental
de Huancavelica, documento que rubricado en Novecientos Veintitrés (923) folios
y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion;

Estando o lo informado a la Olicina de Personal, v,

Con la visacion de la Oficina de Personal, Oficing de Administracion y de la
Oficina de Asesorin Juridica del Hospital Departamental de Huancavelica;

En atencidn a las consideraciones expuestas y a la normatividad vigente, y
en uso, de las atribuciones conferidas por la Constitucién Polftica del Estado, Ley
N* 27657 Ley del Ministerio de Salud, Decreto Supremo N 013-2002-SA. Que
aprueba el Reglamento de la Ley N* 27657, Ley 27867 Ley Orgénica de Gobierno
Regional, Ley N 27444, Ley del Procedimientos Administrativos General,
Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA, y de conformidad con el Decreto
Legislativo N 276 y su Reglamento D.S. N” 005.90 PCM;

SE RESUELVE:

Articulo  1°- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES 2014 DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA,
documento que rubricado en Novedlentos Veintitrés (923) folios y en calidad de
anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion, .

Articulo 2°- COMUNICAR el presente Acto Administrativo a los Organos
Competentes del Hospital Departamental de Huancavelica, para su conocimiento
y fines pertinentes,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica, es un
instrumento normativo de Gestion Institucional que describe y establece las funciones basicas,
las funciones especificas, la relacion jerarquica de la unidades organicas (de autoridad, de
responsabilidad, de coordinacion) a nivel interno y a nivel externo, establece las relaciones de
coordinacién con 6rganos de otras entidades de los cargos y puestos establecidos en la entidad.

Como documento normativo describe las funciones especificas a nivel de CARGO o PUESTO
DE TRABAJO, desarrollandolas a partir de la Estructura Organica y Funciones Generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

Como instrumento técnico y normativo de gestion institucional sirve como documento de
referencia para la toma de decisiones por parte de los servidores con cargo jerarquico superior,
que dirigen y orientan el destino de la institucion; asi como para los trabajadores en general;
ayuda a institucionalizar la Simplificacion Administrativa, proporcionando informacién sobre las
funciones que le corresponde desempefiar al personal, al ocupar los Cargos que constituyen los
puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; y facilita el proceso de induccién del personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal en servicio.

El motivo que mueve a realizar la actualizacién del MOF, es tener un documento de agil gestién
que cumpla con los requerimientos establecidos en la estructura de un Manual de Organizacién
y Funciones establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP V2, cuyo objetivo es ser una
herramienta de gestion amplia y eficaz difundida en todo el Hospital Departamental de
Huancavelica, siendo de uso obligatorio por todo los funcionarios y trabajadores de la Institucion.

En la presente gestion se ha llevado a cabo la modificacion del ROF y el CAP adecuando la
Estructura Organica del Hospital Departamental de Huancavelica, a Hospitales de mediana
complejidad, donde los 6rganos de primer nivel organizacional son la Direccion Ejecutiva y el
Organo de Control Institucional y los de segundo nivel organizacional son las unidades organicas
denominadas Oficinas Ejecutivas y Departamentos, finalmente los érganos de tercer nivel
organizacional que son las unidades organicas denominadas Oficinas y Servicios.

La Base legal, tomada para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones,
son, Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud. Decreto Supremo N° 013 — 2002 — SA — Aprueba
el reglamento de la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Ley N° 27658 — Ley Marco de la
Modernizacion de la Gestién del Estado; la Directiva N° 001-95- INAP/DNR: “Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones”; asi mismo se toma como criterio técnico
lo expuesto en los incisos C.i y C.ii del Art. 10° “Criterios que deben observarse para elaborar el
ROF” del D.S. N° 043-2006-PCM., concordante con la presente.

Huancavelica, Julio del 2014.
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CAPITULO |

Objetivos y Alcances del MOF

Objetivos

El Manual de Organizacién y Funciones busca delimitar las funciones de los servidores
del Hospital Departamental de Huancavelica que les permita brindar una atencion de
calidad y con calidez a la poblacién que demanda los servicios de salud en concordancia
con las normas y disposiciones emitidas por la institucién dentro del marco de la politica
del sector salud.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de
gestion, que tiene los siguientes objetivos:

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas asi como los requisitos especificos de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y contribuir al cumplimiento de los
objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Hospital Departamental de Huancavelica.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y las comunicaciones de todos los integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusiéon e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Servir como Instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar
el control de las tareas delegadas.

Alcances:

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién en cada uno de las
dependencias Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, debiendo
cumplirse sin distincion de cargo por todos los trabajadores de la Institucion.
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CAPITULO Il

Base Legal

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Departamental de
Huancavelica se sustenta en los dispositivos legales siguientes:

Constitucion Politica del Estado

1. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

2. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

6. Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueba el reglamento de la Ley N° 27657 Ley del
Ministerio de Salud.

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

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

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

5. Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulaciéon de documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional”.

6. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95
INAP/DNR “Directiva para la formulacion del Manual de Organizacién y Funciones en
los Organismos de la Administracion Publica”.

7. Resolucion Directoral N° 1498-2008-DIRESA/HVCA que resuelve RECATEGORIZAR al
Hospital Departamental de Huancavelica como Establecimiento de Salud del
Segundo Nivel de Atencidn, Sexto Nivel de Complejidad y de Categoria Il-2; de
fecha 10 de Diciembre del 2008.
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CAPITULO Il
Criterios de Disefio

El presente Manual de Organizacion y Funciones presenta un esquema metodolégico que
permite determinar las funciones especificas y estructurales de cada grupo organico del Hospital
Departamental de Huancavelica, teniendo en consideraciéon los aspectos legales inicialmente
definidos, con la finalidad de formalizar las funciones a nivel de los cargos, las responsabilidades
y acciones coherentes al logro de los objetivos institucionales con eficacia, efectividad y calidad.

La Modernizacién de la Gestion del Estado demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos,
eliminando la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre
sectores y entidades o entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la
Administracién Publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por los criterios
siguientes:

Eficacia y Eficiencia:

e Eficacia, expresa la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, para lo cual las funciones deben distribuirse adecuadamente, con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al
maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que asegure la evaluacion de
los resultados.

e Eficiencia, busca la mejor utilizacion de los recursos existentes, por lo tanto se deben
eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y
servidores.

Racionalidad:
Las funciones se deben disefiar con el fin de obtener el maximo de efectividad con el menor
Costo.

Unidad de Mando:
Todo mando dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y Responsabilidad:

Se tiene que establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los directores de nivel superior puedan delegar autoridad
altos niveles inferiores y se adopten decisiones en los procesos de operacion y cumplir con las
responsabilidades asignadas.

e Responsabilidad, Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no
exista el riesgo que puedan ser evadidas o excedidas por algun funcionario o servidor.

e Autoridad, La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado
debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

Segregacién de Funciones:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Las funciones y tareas de los Servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que entre otras, son: autorizacion,
ejecucion, custodia de fondos, valores y bienes, control de las operaciones, debiendo distribuirse
a varios evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operaciéon se
encuentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, exista un alto riesgo de que pueda incurrir en errores, actos irregulares
o ilicitos.

Sistematizacion:
Las funciones y tareas parte del sistema estrictamente definidos, los que forman parte del
proceso, sub proceso o procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir en cumplimiento de los objetivos funcionales centrados
en el usuario y estar interrelacionados.

Mejoramiento Continuo:

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacién para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios internos y externos, por estar la organizacion en permanente cambio
0 innovacion.

Trabajo en Equipo:

La conformacion de equipo de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando
y agilizando la cadena de mando vy facilitando preferentemente la ubicaciéon en esos niveles a
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos
jefaturales, asi mismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo
y la formalidad burocratica.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones:
La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico
que permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones podré ser actualizado, de
requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo en la asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

Estructura Orgénica:
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 Administracion Puablica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio
el grado de cumplimiento de sus funciones, sobre la base de una pluralidad de criterios de
medicion.

El presente manual se enmarca y fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose
en un instrumento técnico normativo para los servidores del Hospital Departamental de
Huancavelica.
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CAPITULO IV
Estructura Orgénicay Organigrama Estructural y Funcional
4.1- ESTRUCTURA ORGANICA
El Hospital Departamental de Huancavelica, para cumplir su mision y lograr sus objetivos
funcionales tiene la siguiente Estructura Orgénica:
A. ORGANO DE ALTA DIRECCION
e Direccion Ejecutiva

B. ORGANO DE CONTROL
e Organo de Control Institucional

C. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
1. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
2. Oficina de Asesoria Juridica
3. Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
4. Oficina de Gestidn de la Calidad
D. ORGANOS DE APOYO
1. Oficina Ejecutiva de Administracién
a. Oficina de Economia
b. Oficina de Logistica
c. Oficina de Personal
d. Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
2. Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
3. Oficina de Comunicaciones
4. Oficina de Estadistica e Informatica

5. Oficina de Seguros y Referencia.
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E. ORGANOS DE LINEA

1. DEPARTAMENTO DE MEDICINA

a. Servicio de Medicina Interna

b. Servicio de Medicina Especializada

c. Servicio de Salud Mental

2. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
a. Servicio de Cirugia General
b. Servicio de Cirugia Especializada

3. DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
a. Servicio de Pediatria
b. Servicio de Neonatologia
c. Servicio de Cuidados Intensivos Pediatricos
d. Servicio de Cuidados Intermedios Pediétricos

4. DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA
a. Servicio de Ginecologia
b. Servicio de Oncologia Ginecolégica
c. Servicio de Obstetricia
d. Servicio de Centro Obstétrico
e. Servicio de Areas Criticas de Ginecologia — Obstetricia
f.  Servicio de Obstetrices

5. DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
a. Servicio de Odontoestomatologia.
b. Servicio de Odontopediatria
c. Servicio de Radiologia Odontolégica.
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10.DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

a. Servicio de Emergencia General

b. Servicio de Cuidados Intensivos Generales

c. Servicio de Cuidados Intermedios Generales

d. Servicio de Trauma Shock

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

a. Servicio de Sala de Operaciones.

b. Servicio de Anestesia Clinico Quirdrgico.

c. Servicio de Recuperacion Post Anestesia y Reanimacion.

d. Servicio Central de Esterilizacion.

e. Servicio de Terapia del Dolor.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION

a. Servicio de Consulta Externa.

b. Servicio de Tratamiento.

c. Servicio de Terapia Fisica.

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

a. Servicio de Enfermeria en Consulta Externa

b. Servicio de Enfermeria en Emergencia y Cuidados Criticos

c. Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion

d. Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacion

a. Servicio de Hospitalizacion
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b. Servicio de Consultorios Externos

c. Servicio de Emergencias

11.DEPARTAMENTO DE FARMACIA
a. Servicio de Gestién de Programaciéon de Medicamentos e Insumos
b. Servicio de Farmacotecnia
c. Servicio de Dispensacion de Productos Farmacéuticos

d. Servicio de Farmacia Clinica

12.DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
a. Servicio de Produccion y Distribucién
b. Servicio de Hospitalizacion

c. Servicio de servicio de Formulas Especiales Lacteas y Programacion.

13.DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
a. Servicio de Radiologia y Procedimientos Especiales
b. Servicio de Ecografia

c. Servicio de Mamografia

14.DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO
a. Servicio de Anatomia Patologica
b. Servicio de Patologia Clinica

c. Servicio de Banco de Sangre

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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CAPITULO V
Cuadro Orgénico De Cargos

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD HUANCAVELICA
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL 2013

ENTIDAD : HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

SECTOR : SALUD-GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
_________________________________________________________________________________________________ |

I DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ALTA DIRECCION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CCOA,\ngNDZi
o] p
1 Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2 EC 1 1 1
2 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
3 Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
4 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-AP 1 1
5 Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 1 1
6 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
7 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 3 4 1

I DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SITUACION
Ne . : DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA

3 Dlrec.tc.>r de §|stema D3-05-295-2 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
Administrativo |

9-10 Especialista Administrativo Il D1-05-290-1 SP-ES 2 1 1
11 Jefe de Division - Tec. Adm. Il T5-05-707-3 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1

. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

SITUACION
Ne . : DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL - CONFIANZA

12 Dlrec.t(?r de .Slstema D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
Administrativo |

13-14 Planificador Il P4-05-610-2 SP-ES 2 1 1
15 Especialista en Finanzas Il P4-20-305-2 SP-ES 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
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16 Especialista Administrativo Il P4-20-360-2 SP-ES 1 1
17-18 Ingeniero | P3-05-380-1 SP-ES 2 2
19 Especialista en Racionalizacion | P2-05-066-2 SP-AP 1 1
20-21 Asistente Administrativo Il T3-05-707-1 SP-AP 2 1 1
22-23 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 2 1 1
24 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 4 9
IV. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCSSFCT/?NDZ';
25 gg;iac::tf:tis\jztlema D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
26 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 1 1
27 Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
28 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1
29 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2
V. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA - SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORfEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARG: CCSSgI?NDZZ
30 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
31 Meédico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1
32 Enfermera Il P3-50-325-1 SP-ES 1 1
33 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
34 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 1 1
35 Médico Veterinario | P3-45-530-1 SP-ES 1 1
36 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-ES 1 1
37 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
38 Inspector Sanitario | T3-50-480-1 SP-AP 1 1
39 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
40 Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 8 3
VI DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL D‘;L CARG: CCOA,\ngNDZi
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
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41 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
42 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
43 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-AP 1 1
a4 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
VII. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CC(’)“,\F:FGI;)NDZ';
45 gg;iac::tf:tis\jztlema D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
46 Asistente Administrativo | P2-05-066-2 SP-AP 1 1
47 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
48 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1
Vil DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vi1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DELCARGO CARGO DE
o o CONFIANZA
49 IS“pe”’ism de Programa Sectorial |, o5 6951 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
50 Contador Il P5-05-225-3 SP-ES 1 1
51 Contador Il P4-05-225-2 SP-ES 1 1
52-53 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 2 1 1
54-55 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 2 2
56 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1
57-61 Cajero | T4-05-195-1 SP-AP 5 2 3
62-64 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 3 1 2
65 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 9 8
VI, DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vil.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CcégggNDzi
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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66 f”pe”’isor de Programa Sectorial | ) ¢ eo5.1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
67-68 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 2 2
69 Contador I P4-05-225-2 SP-ES 1 1
70-72 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 3 3
73-76 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 4 1 3
77-78 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 2 2
79 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1
80-83 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 4 1 3
84 ﬁuxiliar de Sistema Administrativo A4-05-160-2 SP_AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 7 12
VII. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VI3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
. SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CONFIANZA
85 ISupervisor de Programa Sectorial D2-05-695-1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
86 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 1 1
87 Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 1 1
88 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 1 1
89-90 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 2 1 1
91 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 1 1
92-93 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 2 2
94-96 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 3 2 1
97 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 7 6
VII. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vil.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
SITUACION
OR'\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CcégggNDzi
98 IS”pe”’is” de Programa Sectorial |, 05.695-1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
99 Ingeniero Il P4-35-435-2 SP-ES 1 1
100-101 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 2 2
102 Capelldn | P3-55-200-1 SP-ES 1 1
103 Supervisor de Taller | P2-05-700-1 SP-ES 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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104-105 Técnico en transportes Il T5-60-830-2 SP-AP 2 2
106-109 Artesano IV T5-30-060-4 SP-AP 4 4
110-114 Técnico en transportes | T4-60-830-1 SP-AP 5 5
115 Artesano llI T4-30-060-3 SP-AP 1 1
116-117 Técnico en Seguridad | T3-55-822-1 SP-AP 2 2
118-119 Electricista Il T3-45-320-2 SP-AP 2 1 1
120-121 Artesano Il T3-30-060-2 SP-AP 2 2
122-123 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 2 1 1
124-143 Artesano | T2-30-060-1 SP-AP 20 20
144-145 Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 2 2
146-148 Operador de Maquinaria T2-30-585-2 SP-AP 3 3
Industrial Il
149 Mecdanico Automotriz | T2-05-510-1 SP-AP 1 1
150 Operador de Equipo de 72-10-570-1 SP-AP 1 1
Electrénico |
151 Operad.or de Maquinaria T1-30-585-1 SP-AP 1 1
Industrial |
152 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
153-155 Trabajador en Servicios IlI A3-05-870-3 SP-AP 3 3
156 Auxiliar de Nutricion | A2-50-145-1 SP-AP 1 1
157-158 Auxiliar de Artesania Il A2-30-090-2 SP-AP 2 2
159-165 Trabajador en Servicios Il A2-05-870-2 SP-AP 7 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 68 60 8
VIII. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
VIII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARG: Cc(fﬁggNDzi
166 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
167-169 Educador para la Salud | P3-50-315-1 SP-AP 3 3
170 Especialista en Capacitacion | P3-25-345-1 SP-ES 1 1
171 ;’Auxiliar de Sistema Administrativo A4-05-160-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1
IX. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE COMUNICACIONES
IX. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR'\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCSSSISND;
172 ls“pe”’is"r de Programa Sectorial | 1) 5 695.1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
173-174 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 2 2
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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TOTAL UNIDAD ORGANICA ‘ 3 3 |

X. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
X. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCOAI\ngNDZEA
175 IS“pe”’ism de Programa Sectorial | ) ¢ gg5.1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
176 Ingeniero Il P4-35-435-2 SP-ES 1 1
177 Ingeniero Il P3-35-435-1 SP-ES 1 1
178 Estadistico | P3-05-405-1 SP-ES 1 1
179-180 Asistente Administrativo |1 P2-05-066-2 SP-ES 2 1 1
181 Asistente en Servicios de Salud II P2-50-076 SP-ES 1 1
182-183 Técnico en Informatica T5-05-760-2 SP-AP 2 2
184-185 Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 SP-AP 2 2
186-190 Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 SP-AP 5 5
191 Técnico en Administracion T3-05-707-1 SP-AP 1 1
192 Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
193-194 Digitador PAD | A4'05f'257' SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 20 6 14
XI. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE SEGUROS Y REFERENCIA
XI. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCSI\TIE;I/?NI:)Zi
195 IS“pe”’ism de Programa Sectorial | ) 5 gg5.1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
196 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 SP-ES 1 1
197-199 Obstetriz | P3-50-325-1 SP-ES 3 3
200-206 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 7 7
207 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 o | 13
XIl. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA
XIl. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO chgggNDzi
208 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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L UNIDAD ORGANICA

XIl. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA
XIl.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA
SITUACION
Ne . ; DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . - CONFIANZA
209-211 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 3 3
212-216 Médico lI P5-50-525-3 SP-ES 5 3 2
217-218 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 2 1 1
219-221 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 10 3
XIl. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA
XI1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA
SITUACION
0 . . CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . " CONFIANZA
222 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1
223 Médico IIl P5-50-525-3 SP-ES 1 1
224 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 1 1
225-230 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 6 6
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 2 7
Xl DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA
XI1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE SALUD MENTAL
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . A CONFIANZA
231-232 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 2 2
233-234 Psicélogo | P3-55-640-1 SP-ES 2 2
235 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3
XIIl. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
Xl DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N2 . . SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | o "C oo CONFIANZA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
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APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

(6] P
236 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XIll. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
Xill.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL
SITUACION
Ne P . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
237-239 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 3 3
240-243 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 4 3 1
244-247 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 4 4
248-251 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 4 3 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 9 6
XII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
XI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
252-253 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 2 2
254-257 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 4 4
258-262 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 0 11
XV DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XIV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
[*]
0 ) . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o . CONFIANZA
263 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XIv.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA
CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICACION SITUACION CARGO DE
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ORDEN DEL CARGO CONFIANZA
0 P
264 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1
265 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1 0
266-267 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 2 2
268-271 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 4 1 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 3 5
XIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XIV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA
SITUACION
N2 L . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL S P CONFIANZA
272-273 Médico Il P6-50-525-4 SP-ES 2 1 1
274-277 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 4 1 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 2 4
XIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XIV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS PEDIATRICOS
SITUACION
Ne 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . P CONFIANZA
278-279 Médico IV P5-50-525-3 SP-ES 2 1 1
280 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
XIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XIV.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTERMEDIOS PEDIATRICOS
SITUACION
Ne L DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . ; CONFIANZA
281-282 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 2 1 1
283-285 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 3 3
286 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 1 5
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
o
° ) . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . ; CONFIANZA
287 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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288 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
Xv.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA
SITUACION
Ne 3 3 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
289-290 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 2 2
291-292 Médico IlI P5-50-525-3 SP-ES 2 2
293-294 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 2 2
295-296 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 6 2
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ONCOLOGIA GINECOLOGICA
SITUACION
Ne 5 . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o - CONFIANZA
297-298 Médico lll P5-50-540-3 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 (] 2
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o . CONFIANZA
299 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1
300 Médico Il P3-50-525-3 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XV.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CENTRO OBSTETRICO
SITUACION
N2 i . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
301 ISuperV|sor de Programa Sectorial D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
302 Médico IlI P5-50-525-3 SP-ES 1 1
303 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacién. Planeamiento Estratégico
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XV.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE AREAS CRITICAS DE GINECOLOGIA — OBSTETRICIA
SITUACION
o
e 5 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . : CONFIANZA
304 Médico lI P5-50-525-3 SP-ES 1 1
305 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XV.6 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICES
SITUACION
N2 ] . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL S : CONFIANZA
306 Supervisor d Programa Sectorial | | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
307-312 Obstetriz V P6-50-540-5 SP-ES 6 5 1
313 Obstetriz IV P6-50-540-4 SP-ES 1 1
314 Obstetriz Il P5-50-540-3 SP-ES 1 1
315-319 Obstetriz Il P4-50-540-2 SP-ES 5 3 2
320-330 Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 11 7 4
331-337 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 7 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 32 17 15
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ODONTO-ESTOMATOLOGIA
XVI. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N2 . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . . CONFIANZA
338 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ODONTO-ESTOMATOLOGIA
XVI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTO-ESTOMATOLOGIA
SITUACION
Ne¢ . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . A CONFIANZA
339-340 Cirujano Dentista Il P5-50-215-3 SP-ES 2 1 1
341 Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ODONTO-ESTOMATOLOGIA
XVI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOPEDIATRIA
N2 . . SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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(6] P
342-343 Cirujano Dentista Il P5-50-215-3 SP-ES 2 2
344 Cirujano Dentista Il P4-50-215-2 SP-ES 1 1
345 Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ODONTO-ESTOMATOLOGIA
XV1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RADIOLOGIA ODONTOLOGICA
SITUACION
[*]
e 5 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
346 Cirujano Dentista Il P4-50-215-2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
XVII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS E INTENSIVOS
XVIL. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
o
e . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
347 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XVIL. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS E INTENSIVOS
XVIL.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA GENERAL
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o ; CONFIANZA
348 Médico IlI P5-50-525-3 SP-ES 1 1
349-350 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 2 1 1
351 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2
XVII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS E INTENSIVOS
XVII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS GENERALES
SITUACION
[*]
0 . P DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
352 Médico IlI P5-50-525-3 SP-ES 1 1
353-354 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 2 1 1
355 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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XVII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS E INTENSIVOS
XVII.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTERMEDIOS GENERALES
SITUACION
[*]
2 5 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . A CONFIANZA
356 Médico IIl P5-50-525-3 SP-ES 1 1
357-358 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
XVII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS E INTENSIVOS
XVIL.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TRAUMA SHOCK
SITUACION
[*]
e 5 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . A CONFIANZA
359 Médico IIl P5-50-525-3 SP-ES 1 1
360-361 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 (] 3
XVIIL. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XVIII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . A CONFIANZA
362 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 (] 1
XVIIL. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XViil.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE SALA DE OPERACIONES
SITUACION
N2 . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . " CONFIANZA
363 Médico IIl P5-50-525-3 SP-ES 1 1
364-365 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
XVIIL. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XVIIL2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIA CLINICO QUIRURGICO
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL . A CONFIANZA
366-367 Médico IV P6-50-525-4 SP-ES 2 2
368 Médico IIl P5-50-525-3 SP-ES 1 1
369 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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[« 2]

TOTAL UNIDAD ORGANICA

XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XVIIL3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESIA Y REANIMACION
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
370 Médico Il P4-50-525-2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XVIIl.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACION
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
371 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-AP 1 1
372 Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XVIILS DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIA DEL DOLOR
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o ; CONFIANZA
373 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
XIX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
XIX. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
[*]
e . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o ; CONFIANZA
374 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
375 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XIX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
XIX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
SITUACION
Ne 2 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
376 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1
377 Técnico Especialista en Fisioterapia S/C SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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XIX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
XIX.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TRATAMIENTO
SITUACION
Ne 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
378-379 Tecndlogo Médico | P3-50-847-1 SP-ES 2 1 2
380 Espeualllsta en Audiciony P3-50-343-1 SP-ES 1 1
Lenguaje |
381 Terapista | T4-50-855-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
XIX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
XIX.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIA FiSICA
SITUACION
Ne 4 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
382-383 Tecndlogo Médico | P3-50-847-1 SP-ES 2 2
384-385 Terapista | T4-50-855-1 SP-AP 2 2
386-387 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 2 2
388 Técnico en Rehabilitacion | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 2 5
XX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
XX. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONEIANZA
389 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
390 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
XX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIO EXTERNO
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL o . CONFIANZA
391 Psicologo Il P5-55-685-3 SP-ES 1 1
392 Psicologo | P3-55-685-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
XX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
XX.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACION Y EMERGENCIA
Ne P . SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO CONEIANZA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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o] p
393 Psicélogo | P3-55-685-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0
XX. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
X3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ATENCIONES EXTRAMURALES Y RELACIONES
PSICOLOGICAS.
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ;'ngJé\/fF'{g'; CCOA,\ngNDZi
394 Psicélogo | P3-55-685-1 SP-ES 1 1
395 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XXI. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCOAI\TgE\)NDZEA
396 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
397 Enfermera IV P6-50-325-4 SP-ES 1 1
398 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XX1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA DE CONSULTA EXTERNA
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL D‘;L CARGPO cCoAI\F:g/?NDzEA
399 ISupervisor de Programa Sectorial D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
400-401 Enfermera IV P6-50-325-4 SP-ES 2 2
402-416 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 15 1 14
417-419 Asistente en Servicios de Salud Il | P2-50-076-2 SP-AP 3 3
420-429 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 10 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 31 1 | 20
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XX1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
SITUACION
OR'\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO c%ﬁgg@i
430 ISupervisor de Programa Sectorial D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
431-434 Enfermera IV P6-50-325-4 SP-ES 4 4
435 Enfermera Il P5-50-325-3 SP-ES 1 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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436-437 Enfermera Il P4-50-325-2 SP-ES 2 1 1
438-456 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 19 3 16
457-460 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-AP 4 4
461-479 Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP 19 4 15
480-482 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 53 19 34
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XXI1.3 DENOMINACI{)N DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA DE CENTRO QUIRURGICO Y CENTRAL DE
ESTERILIZACION
SITUACION
ORfEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCOAI\TgE\)NDZEA
483 ISupervisor de Programa Sectorial D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
484-488 Enfermera IV P6-50-325-4 SP-ES 5 4 1
489 Enfermera Ill P5-50-325-3 SP-ES 1 1
490-502 Enfermera Il P4-50-325-2 SP-ES 13 1 12
503-505 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-AP 3 3
506-508 Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP 3 3
509-522 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 14 2 12
523 Auxiliar de Enfermeria Il A4-50-125-2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 41 14 27
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XX1.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA DE HOSPITALIZACION
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO cc()AnngN[)zi
524 ISupervisor de Programa Sectorial D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
525-532 Enfermera IV P6-50-325-5 SP-ES 8 8
533 Enfermera Ill P5-50-325-3 SP-ES 1 1
534-536 Enfermera Il P4-50-325-2 SP-ES 3 1 2
537-565 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 29 9 20
566-570 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-AP 5 5
571-580 Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP 10 10
581-607 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 27 7 20
TOTAL UNIDAD ORGANICA 84 40 44
XXII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
XXII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORI\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCOA,\ngNDZi
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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608 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
609 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XXII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
XXII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACION
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCSSFGSND;
610 Asistente Social Il P2-55-078-3 SP-ES 1 1
611-613 Asistente Social | P1-55-078-1 SP-ES 3 3
614 Asistente en Servicios Social Il P2-55-071-2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3
XXII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
XXII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CC(;\TFCT/?NDZ';
615 Asistente Social Ill P5-55-078-3 SP-ES 1 1
616 Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
XXII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
XXII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA
SITUACION
OR'\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARG:’ CCOAI\ngNDZi
617 Asistente Social Ill P5-55-078-3 SP-ES 1 1
618-619 Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
XXIII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE FARMACIA
XXIII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR'\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO C?Sgg&i
620 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
621 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XXIII. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE FARMACIA
XL DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GESTION DE PROGRAMACION DE MEDICAMENTOS E
INSUMOS
SITUACION
OR“SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARG: CcégﬁgNDzi
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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622 Quimico Farmacéutico IV P6-50-650-4 SP-ES 1 1
623-624 Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 SP-ES 2 2
625 Técnico en Farmacia Il T5-50-763-2 SP-AP 1 1
626 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2
XXI11. DENOMINACION DELORGANO : DEPARTAMENTO DE FARMACIA
XXI11. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACOTECNIA
y CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL SII;I-LUCA:II?Z,; CARGO DE
ORDEN 0 P CONFIANZA
627 Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
XX, DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE FARMACIA
XX, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DISPENSACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS
SITUACION
Ne . . CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL DEOL CARGPO CONFIANZA
628 Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 SP-ES 1 1
629 Técnico en Farmacia lll T6-50-763-3 SP-AP 1 1
630 Técnico en Farmacia Il T5-50-763-2 SP-AP 1 1
631-636 Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP 6 6
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1
XXIIIL DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE FARMACIA
XXI11. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA CLINICA
SITUACION
Ne - 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
637 Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 SP-ES 1 1
638 Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
XXIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
XXIV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
Ne¢ . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
639 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
640 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XXIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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XXIV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PRODUCCION Y DISTRIBUCION
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL D‘;L CARGPO CCOAr\ngNDZEA
641 Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
642 Artesano Il T4-30-060-3 SP-ES 1 1
643-644 Artesano Il T3-30-060-2 SP-ES 2 2
645-653 Artesano | T2-30-060-1 SP-ES 9 9
654-656 Técnico en Nutricién | T3-50-797-1 SP-AP 3 3
657 Auxiliar de Nutricién | A2-50-145-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 14 3
XXIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
XXIV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACION
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CC(?SFCTE\)ND;
658 Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
659-661 Artesano | T2-30-060-1 SP-ES 3 3
662-663 Técnico en Nutricién | T3-50-797-1 SP-AP 2 2
664 Auxiliar de Nutricidn | A2-50-145-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 4 3
XXIV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
XXIV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FORMULAS ESPECIALES, LACTEAS Y PROGRAMACION
SITUACION
OR’\IIDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEoL CARG:’ CCOA,\TEI/?NDZEA
665 Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
666-667 Técnico en Nutricién | T3-50-797-1 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 (] 3
XXV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
XXV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCOAI\TI?I,(A)NDZEA
668 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XXV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
XXV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RADIOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
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SITUACION
[*]
2 5 5 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CONEIANZA
0] P
669 Médico IlI P5-50-525-3 SP-ES 1 1
670 Tecndlogo Medico | P3-50-847-1 SP-ES 1 1
671-672 Operador de Equipo Médico I T5-50-575-2 SP-AP 2 2
673 Operador de Equipo Médico | T4-50-575-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1
XXV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
XXV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ECOGRAFIA
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
674-675 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
XXV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
XXV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MAMOGRAFIA
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONEIANZA
676 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
677 Tecndlogo Medico | P3-50-847-1 SP-ES 1 1
678 Operador de Equipo Médico | T4-50-575-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1] 3
XXV DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N2 . L DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
679 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
680 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XXVI DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO
XXVI. 1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
SITUACION
Ne . . DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL 5 . CONFIANZA
681 Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
682-683 Tecndlogo Médico | P3-50-847-1 SP-ES 2 2
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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684 Tecndlogo en Laboratorio | T3-50-785-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
XXVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO
XXVI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA
SITUACION
OR“;'JEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEoL CARGPO CCOAI\TFGlgNDZE-\
685 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1
686 Bidlogo | P3-45-190-1 SP-ES 1 1
687-691 Tecndlogo Médico Il P4-50-847-2 SP-ES 5 g
692 Quimico Il P4-45-645-2 SP-ES 1 1
693 Laboratorista Clinico IV SP-ES 1 1
694 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-AP 1 1
695 Técnico en Laboratorio Il T5-50-785-2 SP-AP 1 1
696-698 Técnico en Laboratorio | T3-50-785-1 SP-AP 3 1 2
699 Auxiliar de Laboratorio Il A4-45-137-2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 8 7
XXVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO
XXVI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE BANCO DE SANGRE
SITUACION
OR'\SEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCCI;\I\F:FGI/?NDZIZ
700 Tecndlogo Médico IV P6-50-847-4 SP-ES 1 1
701-702 Tecndlogo Médico | P3-50-847-1 SP-ES 2 2
703-704 Técnico en Laboratorio Il T5-50-785-2 SP-AP 2 2
705 Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 3 3
TOTAL GENERAL ‘ 705 | 342 ‘ 363 |
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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CAPITULO VI

Descripcién De Funcion De Los Cargos de Todas las unidades Organicas del Hospital
Departamental de Huancavelica
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Cuadro organico de cargos

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ALTA DIRECCION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA

SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARG: CcéﬁﬁgNDzi
1 Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2 EC 1 1 1
2 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
3 Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
4 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-AP 1 1
5 Chofer T2-60-245-1 SP-AP 1 1
6 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
7 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 3 4 1
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Descripcién De Funciones De Los Cargos

sﬂmm‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pdg. 1 de 3
B e [ Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
CARGO ESTRUCTURAL : Director de Programa Sectorial Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D4-05-290-2 EC 01 001

Huancavelica.

Institucion,

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO

. Relaciones Internas:

Organos de Asesoria,
Organos de Apoyo,
Organos de Linea.

e Relaciones Externas

Con el Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Suscribir convenios y contratos.

Gobierno Regional de Huancavelica.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Con el Gobierno Regional de Huancavelica.

Con Instituciones publicas y privadas.

Con la Direccion Regional de Salud Huancavelica.

e Aprobar las normas complementarias de salud en la jurisdiccién.

e Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia.

e Aprobar los planes y documentos técnicos normativos de gestion.

Ejercer la autoridad por delegacion del Gerente General del Gobierno Regional de

Dirigir, orientar, formular y supervisar el cumplimiento de la politica de salud en armonia con la

normatividad vigente, con el fin lograr la Vision, Misién, los Objetivos Estratégicos y Metas de la

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Depende directamente e Informa el cumplimiento de su funcién a la Gerencia General del

Relacion de Autoridad o de Direccidn con los Cargos que dependen directamente;
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e Autorizar la movilizacién y desmovilizacion parcial o total en la jurisdiccion del Hospital, para
la atencién de emergencias, epidemias y/o desastres.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar y dirigir el Hospital Departamental de Huancavelica, en el marco de la politica y
demas normas del Ministerio de Salud y del Gobierno Regional de Huancavelica, a través
de la Direccién Regional de Salud Huancavelica.

e Ejercer la representacion legal del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Formular y proponer el Plan de Salud del Hospital Departamental de Huancavelica.
Implementar y supervisar la aplicacion de normas y procedimientos de atencién, docencia e
investigacion en salud.

e Dirigir y supervisar la formulacién, adecuacion, difusion, aplicacién y evaluacion de los
protocolos de atencion y las normas técnicas administrativas.

o Expedir las Resoluciones Directorales que correspondan a su responsabilidad.

e Proponer para su aprobacion el presupuesto del Hospital Departamental de Huancavelica y
evaluar su ejecucion.

e Aprobar, adecuar, ejecutar y supervisar las normas, procedimientos y otros dispositivos
técnicos complementarios de salud en el Hospital Departamental de Huancavelica.

¢ Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros, materiales y presupuestales
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

o Definir los criterios generales para la referencia y contra referencia de pacientes.

o Dirigir el funcionamiento eficiente de todos los servicios del Hospital Departamental de
Huancavelica.

e Autorizar los requerimientos de equipos, maquinarias, medicamentos y otros materiales
gue necesita el Hospital Departamental de Huancavelica para la atencién de los servicios,
en funcién de la disponibilidad presupuestaria.

e Presidir los comités de asesoramiento de su competencia y participar en los Comités
Técnicos del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Promover el desarrollo de acciones de investigacion en el campo de la salud del

e Departamento de Huancavelica

e Promover y coordinar el proceso normativo de las acciones del Hospital Departamental de
Huancavelica, asi como propiciar la cooperacién de Instituciones Publicas, naturales y
juridicas comprendidas en el articulo 8° de la Ley Orgéanica del Sector Salud D.L N°351.

e Planificar, programar y dirigir las acciones de salud integral a fin de lograr una atencion

efectiva a la poblacion.
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Evaluar la ejecucién de los programas y servicios de salud en su ambito territorial.
Promover la participacién de todos los grupos sociales en actividades solidarias para la salud
en beneficio de la Comunidad.

Identificar, delimitar y establecer las zonas del primer nivel de atencidn, articulando
funcionalmente una red de servicios a los efectores de salud publica, privados existentes en
el &mbito local, codigo del medio ambiente y demés concordantes.

Concertar con las entidades formadoras de Recursos Humanos en salud, la programacion
conjunta de actividades de docencia.

Velar por la buena imagen del Hospital Departamental de Huancavelica.

Las ademés atribuciones y responsabilidades que se le confiera y se establezcan

explicitamente en las normas Legales vigentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo Universitario de Médico Cirujano

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Post Grado: Maestria en Administracion de Servicios de Salud, Salud publica o afines.
Capacitacién: en curso administracion de personal, planeamiento estratégico,
administracion Financiera, Formulacion de Proyectos.

Conocimiento en Gestién de la informacidon y toma de decisiones y tecnologia de

informacion.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en la direccion, supervision y organizacion de Recursos Humanos y

haber ocupado cargos directivos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Liderazgo
Capacidad organizativa

Alto grado de compromiso Institucional.
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uva MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag.1 de 2
e = Versién: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CARGO ESTRUCTURAL : Director de Programa Sectorial |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS Ne DE CAP

D3-05-290-1 SP-DS 01 002

1. FUNCION BASICA
Remplazar al Director del Hospital Departamental de Huancavelica en caso de impedimentos o
ausencia, con las mismas atribuciones y responsabilidades asi como el cumplimento de las demas

funciones asignadas al cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director del Hospital Departamental de Huancavelica: Depende directamente e
informa el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
Organos de Asesoria,
Organos de Apoyo
Organos de Linea,
¢ Relaciones Externas
Con la Gerencia Regional de Huancavelica.
Con la Direccion Regional de Salud Huancavelica.
Con el Ministerio de Salud — Lima.

Con otras instituciones publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representa y remplaza al Director en actos y funciones delegadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Dirigir, coordinar y controlar, por delegacion del Director las actividades en cada uno delas
¢ Unidades orgéanicas del Hospital Departamental de Huancavelica.
e Participar en la elaboracién del Plan de Salud del Hospital Departamental de Huancavelica

e Supervisar la aplicacion de las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos
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e complementarios de salud en el Hospital Departamental de Huancavelica.

e Supervisar la formulacién, adecuacion, difusién, aplicacién y evaluacion de los protocolos
de atencidn y las normas técnicas administrativas.

e Supervisar la elaboracién del presupuesto del Hospital Departamental de Huancavelica y

e evaluar su ejecucion.

e Evaluar la produccién del personal, asi como la utilizacién de los recursos financieros y
materiales del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Establecer reuniones técnicas permanentes con las unidades organicas del Hospital

e Departamental de Huancavelica

e Analizar los informes de gestion de las unidades organicas del Hospital.

e Firmar y visar Resoluciones Directorales de acuerdo a las atribuciones conferidas.

e Velar por la buena imagen del Hospital Departamental de Huancavelica.

e | as demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Universitario de Médico Cirujano

Post Grado: Maestria en Administracién de Salud

Capacitacién: curso de Personal, Planeamiento Estratégico, Administracion financiera

Haber desempefiado docencia universitaria como minimo un afio.

Conocimientos en Gestién de la informacién, toma de decisiones y tecnologia de
informacion.

EXPERIENCIA

Haber desempefiado el cargo de Jefe de Servicio en un establecimiento de salud.
Experiencia no mayor a 3 afios en direccion, supervisién y organizacion relacionado a su
Cargo.

Amplia experiencia en administracion de los sistemas de salud.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, interaccién, organizativa y de toma de decisiones.
Actitud emprendedora y disposicion para trabajar en equipo

Poseer Liderazgo

Alto grado de compromiso Institucional.
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- va MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég.1 de 2
e e Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CARGO ESTRUCTURAL : ABOGADO |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS Ne DE CAP

P3-40-005-1 SP-ES 01 003

1. FUNCION BASICA
Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyectos de

dispositivos y normas legales que regule la actividad institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director del Hospital Departamental de Huancavelica: Depende directamente e
informa el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de Direccidn con los Cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

¢ Relaciones Externas

Las que le asigne su jefe inmediato superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Las que le asigne su jefe inmediato superior.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Emite opinidn técnica de los dispositivos legales que concierne a la entidad.
e Interpretar, emitir opinion legal, o formular convenios, contratos y/o tratados de ambito
institucional o nacional.
o Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en diversas materias.
e Evaluar y emitir informes sobre recursos impugnativos interpuestos.
e Participar en la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal.
e Participar en la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal.
e Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su competencia.
¢ Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria.

e Sistematizar, evaluar y proponer la atenciéon de expedientes de caracter técnico legal.
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e Coordinar la recopilacion, sistematizacién y actualizacion de los dispositivos legales que
concierne a la entidad.

e Otros que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis meses.
EXPERIENCIA
Experiencia en el desempefio de funciones similares.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: solidaridad y honradez.
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o AT .l MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | 28-1 de 2
B [ Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il
COoDIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL -
CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 SP-AP 01 004

1. FUNCION BASICA
Asistir y prestar apoyo a la Direccién Ejecutiva del Hospital Departamental de Huancavelica, en
todo lo referente a los actos administrativos de orden interno y externo en caso asi lo requiera el

Director Ejecutivo.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el/los cargos que lo supervisan directamente:
Con el Director del Hospital Departamental de Huancavelica: Depende directamente e informa
el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de coordinacion con personal de la direccién y otras unidades organicas:
Con todas la Unidades organicas del Hospital Departamental de Huancavelica y directa con
el Técnico Administrativo | y Secretaria | de la Direccién

¢ Relaciones Externas

Las que le sean asignadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Programar, dirigir, supervisar y evaluar la aplicacion de las actividades técnico
administrativos relacionadas con la Direccion del Hospital Departamental de
Huancavelica.
e Apoyar en toda actividad administrativa de la Direccion del Hospital Departamental de
Huancavelica.
e Establecer coordinaciones con los o6rganos correspondientes sobre actividades

relacionadas con el area.
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e Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

e Elaborar informes técnicos referidos al area.

e Efectuar supervisiones a pedido de la Direccion en el desarrollo de las funciones de los
O6rganos estructurados, como apoyo a la funcién de la Direccién del Hospital
Departamental de Huancavelica.

e Otras funciones que se le asigne la Direccién del Hospital Departamental de

Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Universitario de Administrador o profesion que incluya estudios relacionados con la
Especialidad.
Conocimientos en Gestion de la informacion y tecnologia de informacion.

EXPERIENCIA
Haber desempefiado el cargo de Asistente Administrativo.

Amplia experiencia en administracion de los sistemas de salud.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion, organizacion, analisis y de trabajo bajo presion
Actitud emprendedora.

Disposicidn para trabajar en equipo

Manejo de herramientas informaticas bésicas
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CARGO ESTRUCTURAL : Chofer |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS Ne DE CAP
T2-60-245-1 SP-AP 01 005

1. FUNCION BASICA

Conducir vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.

2. RELACIONES DEL CARGO
¢ Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con la Direccion del Hospital Departamental de Huancavelica: depende directamente y reporta

el cumplimiento de sus funciones.
Relacién de coordinacién con personal de otras unidades orgénicas:
Con todas las unidades organicas y/o servicios del hospital.

e Relaciones Externas

Las que les sean asignadas por delegacién explicita.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Conducir vehiculos de transporte y reporta las ocurrencias del servicio.
e Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

e Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin de detectar posibles

irregularidades de su funcionamiento.

¢ Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motorizado

asignado.

e Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a

Su cargo.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico

48 de 927




-y PERU | Ministerio Hospital Departamental
de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

5. REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION

Educacién Secundaria Concluida.

EXPERIENCIA

Poseer licencia de conducir profesional A-2.
Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
Experiencia desempefiando funciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Etica y valores: Responsabilidad, solidaridad y honradez.

e Apoyar en las labores que le designe su inmediato superior.

Estudios técnicos sobre mecénica automotriz (opcional).
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T3-05-707-1 SP-AP 01 006

1. FUNCION BASICA

Asistir a la Direccion del Hospital Departamental de Huancavelica, en los aspectos técnico
administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con la Direccion del Hospital Departamental de Huancavelica: depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las unidades organicas del Hospital: Coordina las actividades
Técnico administrativas del Hospital Departamental de Huancavelica.

¢ Relaciones Externas

Las que les sean asignadas por delegacién explicita.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Apoyar en todas las actividades técnico administrativas relacionadas a la Direccion del
Hospital Departamental de Huancavelica.

e Apoyar en la transcripcién de los documentos tales como los Circulares, Resoluciones y
otros documentos recibidos.

e Ejecutar y verificar la actualizacion de registros y documentos técnicos del area referente a

los sistemas administrativos.
e Apoyar en la clasificacion de los documentos registrandolos ademas por dependencia.

e Apoyar en la entrega de los documentos a través de los canales correspondientes y
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archivarlos de acuerdo a su clasificacion.

e Otras funciones que le asigne el Director del Hospital Departamental de Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superior, relacionado con laespecialidad.
Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Publicas y Humanas.

Capacitacién en informatica y computacion.

EXPERIENCIA
Haber desempefiado cargos similares en Hospitales o Centros de Salud.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Interaccién, analisis, expresion, redaccion y sintesis
Mostrar actitud emprendedora

Disposicién para trabajar en equipo

Habilidad técnico administrativo

Capacidad de organizacion

Capacidad de andlisis

Manejo de herramientas informaticas basicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Alto grado de compromiso Institucional.

Solucion de problemas.
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T . | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | +og-1 de 2
e Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
CARGO ESTRUCTURAL : Secretaria |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T1-05-675-1 SP-AP 01 007

1. FUNCION BASICA

Asistir a la Direccion del Hospital Departamental de Huancavelica oportuna y

eficientemente en los aspectos administrativo y secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con la Direccion del Hospital: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relacién de Coordinacién con las unidades y servicios del Hospital:

Con todas las unidades orgdanicas y/o servicios del hospital: Coordina las actividades
secretariales del Hospital Departamental de Huancavelica.

Relaciones Externas

Las que se le asigne por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Cautelar el caracter reservado y confidencial de las actividades y documentos de la Direccion
del Hospital.

Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo, anotando dia, hora y
motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado taquigréfico en reuniones y conferencias tipiando documentos variados
Coordinar reuniones y concertar citas de la Direccion del Hospital.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferenciaal Archivo
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Central.

e Orientar sobre la gestion y situacion de los expedientes.

e Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

e Proporcionar informacién sobre la ubicacion y estado de los documentos en tramite por las
diferentes unidades organicas del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Atender las llamadas telefénicas.

e Llevar y tener actualizado el directorio telefénico del Hospital Departamental de Huancavelica
y de las diferentes instituciones publicas y privadas que tengan relacién de coordinacion con el
Hospital.

e Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital Departamental de Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por Instituto Superior.

EXPERIENCIA
Haberse desempefiado en cargos similares en Hospitales o Centros de Salud por un tiempo no

menor de 2 afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de Interaccién, analisis, expresion, redaccion y sintesis.
Mostrar actitud emprendedora.

Disposicidn para trabajar en equipo.

Habilidad técnico administrativo en secretariado.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de andlisis.

Manejo de herramientas informaticas basicas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Alto grado de compromiso Institucional.

Solucion de problemas.
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Organigrama Estructural

' t DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA EJECUTIVA DEPLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE Srca e secoy
ECONOMIA LOGISTICA PERSONAL ey
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INVESTIGACION INFORMATICA
| | I | I | I
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPTO. DE DEPTO. DE DPTO. DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENT
DE PEDIATRIA GINECO - 0GIA Y OGIA Y MEDICINA FISICA Y PSICOLOGIA 0DE
DE CIRUGIA CUIDADOS CENTRO QUIRURGICO REHABILITACION ENFERMERIA
CRITICOS
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 1
M EDICINA
DEPARTAMENTO DE
FARMACIA |
DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL

OFICINA DE GESTION DE LACALIDAD

B I A B

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ]

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR —
IMAGENES
DEPTO. DE PATOLOGIA
CLINICA Y BANCO DE
SANGRE
Organigrama Funcional
UNIDAD DE APOYO
(Técnico Administrativo ll)
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UNIDAD DE CONTROL INTERNO
(Especialista Administrativo II- (Especialista Administrativo II-
Auditor 1) Contador 1)
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Cuadro Orgéanico De Cargos

Il DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
2 CLASIFICACI SITUACION CARGO DE
i » 5 DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL S - CONFIANZA
8 Director Administrativo | D3-05-295-2 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
9-10 | Especialista Administrativo Il | P4-05-338-2 SP-ES 2 1 1
11 Técnico Administrativo lll T5-50-707-3 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Director de Sistema Administrativo |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D3-05-295-2 SP-DS 01 08

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones asignadas a la Oficina de Control Instituciona

concordancia con el Reglamento de los Organos de Control Institucional y el Reglamento de Organizacion

Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la Republica.
El jefe del OCI no esta sujeto al mandato del titular de la entidad respecto al cumplimiento de
funciones o actividades inherentes y conexas a la labor de control gubernamental.
Relacion de Autoridad o de Direcciéon con los Cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal que labora bajo su direccion.
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
o Eljefe del OCI debe mantener coordinacion permanente con el titular de la entidad,
especialmente en los siguientes aspectos:
= Laimplantacién y funcionamiento de control interno en la entidad, de conformidad

con la norma aplicable.
= En la formulacion y aplicaciéon del Plan Anual de Control.

= La ejecucién de labores de control no programadas que solicite el titular de la
entidad.

» Informar situaciones de riesgo para la entidad, que se observe en el ejercicio del

control preventivo.

» Informar cualquier falta de colaboracion de los servidores y funcionarios de la

entidad, o el incumplimiento de la ley o del presente reglamento.

o Con los Organos y Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica.
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e Relaciones Externas
El jefe de la OCI depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la Republica.

Con la Oficina de Control Interno del Gobierno Regional de Huancavelica.

Con la Oficina de Control Interno de la Direccién Regional de Salud (DIRESA) Huancavelica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el control gubernamental, previsto en la Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, en el Hospital Departamental de
Huancavelica.

Representar por delegacion al Director del Hospital Departamental de Huancavelica en asuntos
competencia.

Autorizar la ejecucion de acciones técnicas relacionadas a los procesos de Control.

Controlar las actividades relacionadas a los procesos de Control Interno y Auditorias Internas.
Realiza un control antes y después del acto administrativo.

Supervisa durante la ejecucién de actos administrativos.

El jefe del OCI tiene la facultad de requerir la asignacién del personal para el OCI conjuntament
la presentacion del perfil y requisitos minimos del postulante, independientemente de la modalida
contractual o laboral que asumira este personal.

Tiene la facultad de observar en forma debidamente fundamentada al personal rotado o signado
OCI que no reune el perfil y requisitos para efectuar la labor de control.

Tiene la facultad de acceso a todo tipo de informacién que manejan las Unidades Organicas del
Hospital Departamental de Huancavelica.

Ejercer sus funciones en la entidad con independencia funcional y técnica respecto de la
administracion de la entidad, dentro del &mbito de su competencia, sujeta a los principios y
atribuciones de establecidas en la ley y a las normas emitidas por las Contraloria General.
Representar al Director del Hospital Departamental de Huancavelica, en comisiones y eventos
regionales y nacionales por delegacion, cuando corresponda.

Asesorar al Director del Hospital Departamental de Huancavelica en Normas Internas,
Lineamientos y Procedimientos del Sistema Nacional de Control.

Dirigir y coordinar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica 'y
estrategias de control en el @mbito de su competencia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de
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acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Ordenar y realizar acciones de Control determinado y designhando a los encargados de
efectuarlas.

Efectuar coordinaciones a nivel institucional, sectorial o regional para la ejecucion de actividades
a su cargo

Velar por la adecuada implementaciéon de medidas correctivas como consecuencia de los
examenes especiales de control efectuados en el Hospital Departamental de Huancavelica.
Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al titular de la entidad
para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones légales y normativa interna aplicables a la entidad
por parte de las unidades organicas y personal de esta.

Conducir, formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion
correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
contraloria general.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de la
parte correspondiente del Reglamento de Organizaciones y Funciones, relativos al OCI, se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Coordinar y comunicar oportunamente a la Contraloria y al titular de la entidad, los casos de
afectaciones a la autonomia de dicho 6rgano, en forma debidamente fundamentada.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General como al
titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

Mantener permanentemente coordinaciéon con la Contraloria General de la Republica.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General de la Republica
durante 10 afios, informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y documentos
relativos a la actividad funcional del OCI.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos y materiales a su cargo.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforme el OCI, incluida la jefatura, a
través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General, o de cualquier otra
instituciéon universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la
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conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos de acuerdo a las disposiciones de la materia.

e  Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

e Adoptar las medidas pertinentes para cautela y custodia del acervo documental del OCI.

e Otfras que establezca la Contraloria General de la Republica.

5. REQUISITOS MINIMOS
La designacién del Jefe del OCI es competencia exclusiva y excluyente de la Contraloria General
(Articulo 19° de la Ley N° 27785).

EDUCACION
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e  Contar con colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA
e  Experiencia en el ejercicio profesional no menor de cinco (05) afios.

e  Experiencia comprobable de tres afios en el ejercicio del Control Gubernamental o en Auditoria
Privada.

e CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

e Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
e Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

e Capacidad de innovacioén y aprendizaje.

e Reserva y confidencialidad.

e Vocacién por la verdad.

e  Transparencia.

¢ Independencia, objetividad e imparcialidad.

. Probidad administrativa.

OTROS
¢ No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme (Declaraciéon Jurada).
¢ No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspension por mas de 30 dias,
asi como no haber sido destituido o despedido durante los Ultimos cuatro (04) afios antes de su
postulacion (Declaracion Jurada).

e  Otras que determine la Contraloria General, relacionados con la funciéon que desarrolla la entidad.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Especialista Administrativo Il (Auditor 1)

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P4-05-338-2 SP-ES 01 09

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las acciones y actividades de control gubernamental posterior, a fin de garantizar la recta y eficiente
gestién de Recursos Humanos, financieros y de bienes y servicios, de acuerdo a la normatividad vigente,
asi como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director del Organo de Control
Institucional (Director de Sistema Administrativo I)

Relacion de Autoridad o de Direcciéon con los Cargos que dependen directamente:
Las que le asigne su jefe inmediato superior.

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:

Con los Organos y Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica.
Relaciones Externas

Con la Contraloria General de la Republica.

Con la Oficina de Control Interno del Gobierno Regional de Huancavelica.

Con la Oficina de Control Interno de la Direccién Regional de Salud (DIRESA) Hvca.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Acceso a todo tipo de informacidn que manejan las Unidades Orgéanicas del Hospital Departamental de

Huancavelica.

e Participa en la organizacién y programacion de las acciones y actividades de control, con absoluta
confidencialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Asistir al jefe en su ausencia.

e Participar en la formulacién del plan anual de control.

e Participar en la evaluacién del cumplimiento del Plan Anual de Control.

e  Efectuar las acciones o actividades de auditorias a los estados financieros, presupuestarios y de
gestion.

e  Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacién y control financiero.

e Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y detectar
anomalias.

e Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

e Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

e Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los érganos auditados.

e Participar en la redaccion de los informes técnicos adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con las auditorias practicadas.
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e  Efectuar la evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los 6rganos o unidades organicas
auditadas.

e Elaborar informes técnicos de control, adjuntando las pruebas o evidencias relacionadas con
auditorias practicadas.

e Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de sucompetencia.

e  Proponer las normas y procedimientos y disposiciones de control en el sector.

e Revisar, analizar, balances, estados financieros, arqueos de caja y similares asi como el control
patrimonial y/o sistemas de pago.

e Organizar y supervisar la ejecucion de actividades bajo su responsabilidad y tomar las medidas
correctivas cuando corresponda.

e Disefar y redisefar las actividades y procedimientos a su cargo.

e Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital Departamental de
Huancavelica.

e  Orientar, recibir, derivar y/o atender denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, otorgandole el trAmite que corresponda a su mérito, de conformidad con las
disposiciones del sistema nacional de atencion de denuncias y las que establezca la Contraloria
General sobre | materia.

e Apoyar a las comisiones que designe la contraloria general para la ejecucion de control en el ambito
de la entidad.

e Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

e Adoptar las medidas pertinentes para cautela y custodia del acervo documental del OCI.

e Otras funciones que le asigne el jefe del OCI.

5. REQUISITOS MINIMOS

e EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, con colegiatura y habilitacién vigente.
Capacitacién acreditada en temas Vinculados A La Auditoria Privada, Control Gubernamental o
Gestion Publica en los dltimos dos (02) afios.

o EXPERIENCIA
Experiencia comprobable en el ejercicio del Control Gubernamental o en Auditoria Privada de un (01)
afno.

e CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Reserva y confidencialidad.
Vocacion por la verdad.
Transparencia
Independencia, objetividad e imparcialidad.
Probidad administrativa.

¢ OTROS
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado (declaracién jurada).
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguineidad y segundo de afinidad, o por
razon de matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la entidad, asi como con aquellos
que tienen a su cargo la administraciéon de bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado
en sus funciones en los dltimos dos (02) afios (declaracion jurada).
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Especialista Administrativo Il (Contador 1)

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P4-05-338-2 SP-ES 01 10

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones y actividades de control gubernamental, a fin de garantizar la recta y eficiente gestion
de Recursos Humanos, financieros y de bienes y servicios, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como
brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director del Organo de Control
Institucional (Director de Sistema Administrativo I)
Relacion de Autoridad o de Direcciéon con los Cargos que dependen directamente:
Las que le asigne su jefe inmediato superior.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con los Organos y Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Relaciones Externas
Con la Contraloria General de la Republica.
Con la Oficina de Control Interno del Gobierno Regional de Huancavelica.
Con la Oficina de Control Interno de la Direcciéon Regional de Salud (DIRESA) Huancavelica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Acceso a todo tipo de informacién que manejan las Unidades Organicas del Hospital Departamental de

Huancavelica.

e Participa en la organizacién y programacién de las acciones y actividades de control, con absoluta
confidencialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asistir al jefe en su ausencia.

e Participar en la formulacion del Plan Anual de Control.

e Participar en la evaluacién del cumplimiento del Plan Anual de Control.

e Ejecutar las actividades y acciones de control en el &mbito del Hospital de conformidad con las normas
del Sistema Nacional de Control.

¢ Realizar actividades y acciones de control solicitadas por la Direccion Ejecutiva del Hospital, asi como
investigaciones sobre denuncias, quejas, y reclamos que se presenten en relacion con la administracion
funcionamiento y otras actividades propias del Hospital.

¢ Atender encargos que se reciban de la Contraloria General de la Republica con caracter de
actividades y acciones de control no programadas en el Plan Anual de Control

e Participar como veedor en los procesos de seleccién de adquisicion de bienes y contratacion de obras
bienes y servicios que realice el Hospital, conforme las directivas que emita la Contraloria General de la
Republica.
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Tabular y verifica informacion para la ejecucion de acciones y actividades d control.

Participacion en labores de seguimiento y evaluacién de medidas correctivas y procesos judiciales.
Participar en la elaboracion del informe final de las acciones o actividades de control.

Atender denuncias sobre actos u operaciones de la entidad y proponer las acciones que corresponda.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de sucompetencia.

Participar en la programacion, control y evaluacién las actividades técnicas y administrativas de control
a su cargo.

Proponer las normas y procedimientos y disposiciones de control en el sector.

Revisar, analizar, balances, estados financieros, arqueos de caja y similares asi como el control
patrimonial y/o sistemas de pago.

Organizar y supervisar la ejecucién de actividades bajo su responsabilidad y tomar las medidas
correctivas cuando corresponda.

Disefiar y redisefiar las actividades y procedimientos a su cargo.

Orientar, recibir, derivar y/o atender denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito, de conformidad con las
disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias y las que establezca la Contraloria
General sobre la materia.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado de las
labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la contraloria general para la ejecucion de control en elambito
de la entidad.

Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

Adoptar las medidas pertinentes para cautela y custodia del acervo documental del OCI.

Otras funciones que le asigne el jefe del OCI.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, con colegiatura y habilitacién vigente.

Capacitacion acreditada en temas Vinculados A La Auditoria Privada, Control Gubernamental o
Gestion Publica en los ultimos dos (02) afios.

EXPERIENCIA

Experiencia comprobable en el ejercicio del Control Gubernamental o en Auditoria Privada de un (01)
afo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Reserva y confidencialidad.

Vocacion por la verdad.

Transparencia

Independencia, objetividad e imparcialidad.

Probidad administrativa.

OTROS

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado (declaracién jurada).

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguineidad y segundo de afinidad, o por
razon de matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la entidad, asi como con aquellos
que tienen a su cargo la administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado
en sus funciones en los ultimos dos (02) afios (declaracion jurada).
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Il

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

T5-05-707-3

SP-AP 01 11

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores técnico administrativas en el Organo de Control Institucional a fin de apoyar la labor de

Control Gubernamental dentro de su campo de accion, en concordancia con el Reglamento de Organizacién

y Funciones del  Hospital Departamental de Huancavelica.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director del Organo de Control
Institucional (Director de Sistema Administrativo I)
Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente:
Ninguna.
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Con los Organos y Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica.
e Relaciones Externas

Con la Oficina de Control Interno del Gobierno Regional de Huancavelica.
Con la Oficina de Control Interno de la Direccién Regional de Salud (DIRESA) Huancavelica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Apoyar en la programacion de actividades administrativas.
e Realiza labores técnico - administrativas, bajo instrucciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Apoyar en la programacion de actividades administrativas del Organo de Control Institucional.
e Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y recibida.

e  Brindar apoyo administrativo a comités, comisiones u otras que corresponda al Organo de Control
Institucional.

e Recopilar informacion administrativa por encargo.
e Apoyar en el desarrollo de eventos relacionados con el Organo de Control Institucional.

e Apoyar en las actividades técnico - administrativas relacionadas con el Organo de Control
Institucional.

e  Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante diez (10) afios los
informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad
funcional del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las hormas de archivo vigentes para el sector
publico.

e Las demas funciones que le asigne el Director del Organo de Control Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
e EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior no menor de seis semestres académicos o estudios universitarios
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relacionados con la especialidad.
Capacitacion acreditada en temas vinculados a la auditoria privada, control gubernamental o gestion
publica en los dltimos dos (2) afios.

e EXPERIENCIA
Amplia experiencia en control gubernamental, o en administraciéon publica o materias afines a la
gestion de las organizaciones.

¢ CAPACIDADES, HABILIDADES Y
ACTITUDES Capacidad de innovacion y
aprendizaje. Reserva y confidencialidad.
Vocacién por la verdad.
Transparencia
Independencia, objetividad e imparcialidad.
Probidad administrativa.

¢ OTROS
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado (declaracién jurada).
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguineidad y segundo de afinidad, o por
razon de matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en la entidad, asi como con aquellos
gue tienen a su cargo la administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado
en sus funciones en los Ultimos dos (02) afios (declaracién jurada).

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Cuadro Organico de Cargos

. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR;EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEoL CARGPO chﬁggNDzi
12 ig;ci:’is'tf:tijztfma D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
13-14 Planificador Il P4-05-610-2 SP-ES 2 1 1
15 Especialista en Finanzas Il P4-20-360-2 SP-ES 1 1
16 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 1 1
17-18 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 2 2
19 Especialista en Racionalizacién | P3-05-380-1 SP-ES 1 1
20-21 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-AP 2 1 1
22-23 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 2 1 1
24 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 4 9
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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s@ﬁfﬁme MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO ESTRUCTURAL : Director de Sistema Administrativo |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

D3-05-295-1 - SP-DS 01 010

1. FUNCION BASICA
Planificar, programar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de Planeamiento, Organizacion,
Inversion en Salud y Presupuesto, para lograr los Objetivos Funcionales del Hospital Departamental
de Huancavelica dentro del marco de la normatividad vigente, en concordancia con el Reglamento

de Organizaciones y Funciones - ROF.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo del
Hospital Departamental de Huancavelica
Relacion de Autoridad o de Direcciéon con los Cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Planificador Il, Especialista en Finanzas I,
Especialista Administrativo 1l, Ingeniero |, Especialista en Racionalizaciéon 1, Asistente
Administrativo Il, Técnico Administrativo | y la Secretaria I.
Relacion de coordinacién con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, Coordinacién
sobre los procesos de Planeamiento, Organizacion, Inversién en Salud y Presupuesto, recibe
informacion de las Unidades Orgéanicas del Hospital para alcanzar los objetivos funcionales de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

e Relaciones Externas
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de salud.
Direccién General de Programacion del Ministerio de Economia y Finanzas
Gerencia General de Infraestructura del Gobierno Regional de Huancavelica

Con la Direccion Regional de Salud de Huancavelica

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Puede representar al Director Ejecutivo en reuniones técnicas sobre Planeamiento Estratégico.

e Autoriza la ejecucién de reuniones técnicas relacionadas con el planeamiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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e Controla las actividades relacionadas al planeamiento y organizacion, presupuesto y proyectos
de inversion.

e De control del personal profesional y técnico a su mando respecto al cumplimiento de los
objetivos funcionales normados.

e Convoca al personal de otras Unidades Organicas del Hospital para que participen en la
programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion de los Instrumentos de Gestion Institucional.

e De asesoramiento de los procesos de Planeamiento, organizacion, Inversion en Salud y
Presupuesto.

e Propone la asignacion de funciones de los responsables de las Unidades a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar, organizar, dirigir, organizar y coordinar las actividades de la oficina ejecutiva a su
cargo.

e Participar en la elaboracién de normas y directivas en el campo de la especialidad.

e Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la formulacién de la politica institucional en los procesos
de planeamiento, presupuesto, organizacion e inversiones para el desarrollo del Hospital.

e Patrticipar en charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones
diversas.

e Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico-administrativas relacionadas a su
competencia.

e Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

e Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.

e Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

e Planear, dirigir, controlar y asesorar la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo
Institucional de Salud, en concordancia con la politica del Sector Salud.

e Normar y evaluar el proceso de formulacién, supervisién y evaluacién de los planes y
programas de la institucion, acorde con la politica institucional.

e Normar y conducir el proceso de programacion, formulacion y evaluacion del presupuesto
institucional.

e Coordinar con los servicios de salud del hospital, la formulacién y proposicién de las
politicas de racionalizacién de sus recursos humanos, financieros y materiales.

e Participar en el proceso de clasificacion de cargos y en la desconcentracion

administrativa, formulando el cuadro de asignacién de personal y otros documentos de
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacién. Planeamiento Estratégico
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gestion institucional.

e Promover, evaluar y verificar la formulaciéon de los Proyectos de Salud a nivel de Perfil,
Factibilidad del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Evaluar y verificar, la consolidacion de los planes, programas y actividades de corto, mediano
y largo plazo.

e  Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas, reglamentos de la institucion dentro del area de
Su competencia.

e Conducir la Formulacion de los documentos de gestion del Hospital Departamental de
Huancavelica.

e Disponer, coordinar y supervisar la programacion de uso, custodia y preservacion de equipos,
materiales, ambientes y mobiliarios asignados a las unidades funcionales de la Oficina Ejecutiva.
Las demés funciones que le asigne la Direccion Ejecutivo de Hospital Departamental de

e Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Universitario de Economista u otras carreras afines relacionadas con la especialidad
Maestria en Administracion de Salud o afines al cargo (Deseable).

Especializacion experimentada en el area.

Capacitacion: Diplomado en Planeamiento Estratégico, Diplomado en Proyectos de inversion

Publica, Administraciéon Financiera.

EXPERIENCIA
Haber desempefiado 3 afios en cargos similares o haber laborado en el area de planeamiento en

un establecimiento de salud.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables:

Capacidad de interaccion
Capacidad de organizacion
Capacidad de andlisis

Capacidad para la toma de decisiones

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Capacidad de innovacion y aprendizaje

Capacidad de trabajo bajo presion

Habilidades minimas y deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informéaticos basicos.

Habilidades minimas y deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
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%m[my MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég..l' de 2
ST Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO ESTRUCTURAL : Planificador Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P4-05-610-2 - SP-ES 01 13-14

1. FUNCION BASICA
Planificar, controlar supervisar y evaluar la ejecucién de programas Institucionales de desarrollo en
salud, asi como la conduccion de la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologias
para la formulacién de planes y programas en concordancia con el Reglamento de organizaciones y

Funciones - ROF.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el cargo de Supervisor de Director de Sistema Administrativo I, Jefe de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relacion de Autoridad o de Direccidon con los Cargos que dependen directamente :
Con el personal que tenga a su cargo, en la Unidad de Planes y Programas, del Hospital
Departamental de Huancavelica.
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Con las unidades organicas del Hospital: Proveen informacién sobre el avance de sus
actividades operativas de metas fisicas.

e Relaciones Externas
Con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y acondicionamiento Territorial del
Gobierno Regional de Huancavelica.

Con la Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la DIRESA- Hvca.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en asuntos de su

competencia por delegacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y asesorar la formulacion de la politica de salud, evaluando su aplicacién.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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e Elaborar el Plan de Trabajo Institucional del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Formular y evaluar los planes sectoriales de salud y asesorar en la elaboracion de los programas
nacionales asi como el Plan local a corto, mediano y largo plazo, hasta su aprobacion.
Programar y supervisar el estudio y disefio de normas y/o directivas para la formulacién de

e planesy programas.

Revisar y emitir opinidn sobre proyectos e informes técnicos de Planificacion.

e Supervisar la ejecucion de los planes y programas de caracter sectorial y su ambito sectorial.

e Participar conjuntamente con la Unidad de Presupuesto en la formulacién del Programa

e Presupuestal del sector y su @mbito de su competencia.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

e Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

* Analizar y realizar el ajuste de metas fisicas en concordancia con las directivas para

e reprogramacion y en correlacién con el plan institucional.

Participar en los equipos de trabajo inherentes a su funcién.

e Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo universitario en Administracion o a fines con la especialidad
Especializaciéon en Planes y Programas

Estudios de Post grado en Planeamiento y/o Gerencia de los Servicios de Salud (Deseable).

EXPERIENCIA
Haber laborado en el area de planeamiento en algun establecimiento de salud por lo menos 1 afio.
Experiencia en conduccién de personal y planeamiento estratégico

Administracion y organizacion de recursos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables:

Capacidad de interaccion

Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de innovacion y aprendizaje

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidades minimas vy deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informaticos basicos.

Habilidades minimas y deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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) ) 2 Pag.1 de3
gﬁﬁ"{m@z—* MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO ESTRUCTURAL : Especialista en Finanzas Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS Ne DE CAP

P4-20-305-2 SP-ES 1 013

1. FUNCION BASICA
Planificar, controlar supervisar y evaluar la ejecucion de programas econdmicos financieros
institucionales de desarrollo presupuestal en salud, asi como la conduccion de la elaboracién y
ejecucion del mismo, en concordancia con el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF.

2. RELACIONES DEL CARGO

¢ Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el cargo de Director de Sistema Administrativo I, Jefe de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Con el personal que tenga a su cargo, en la Unidad de Presupuesto y Programas, del Hospital
Departamental de Huancavelica.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con las unidades organicas del Hospital: Proveen informacién sobre el avance de sus
actividades operativas de metas fisicas, evaluacion del Plan Operativo.

e Relaciones Externas
Con la Gerencia Ejecutiva de Planeamiento y Gestién Institucional y la Oficina Ejecutiva de
Presupuesto del Gobierno Regional de Huancavelica.

Con la Direccién Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la DIRESA- Hvca.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Por encargo ejercer la Jefatura de la OEPE, cuando asi se lo requieran, por delegacion.

e De asesoramiento de los procesos de Planeamiento, organizacion, Inversion en Salud y

Presupuesto.

e Gestionar y Controlara actividades relacionadas al presupuesto.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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¢ Elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), conforme a la Estructura Funcional
Programatica de actividades, teniendo en cuenta la Funcién, Programa, Sub- Programa,
Actividad, Componente y Finalidad.

o Realizar la fase de Programacién Presupuestal del Proceso Presupuestario del Hospital
Departamental de Huancavelica estableciendo los Objetivos Institucionales.

e Proponer las metas presupuestarias, Desarrollar los procesos presupuestarios y determinar la
metodologia a emplear para la estimacion de los Ingresos que por todo concepto se espera
recaudar.

¢ Determinar la demanda global de gastos que implicara la atencién presupuestaria de los servicios
y funciones que se presta y desarrolla, teniendo en cuenta las metas presupuestarias que se
propongan de gastos de caracter ineludible que plantean los diferentes Organos Estructurales,
mediante la elaboracion y andlisis de los respectivos Cuadros de Necesidades Basicas.

e Coordinacién con la Oficina de Administracién, Unidad de Personal, para determinar los montos
de los gastos de caracter Operativo que la Unidad ejecutora lo requiera para su funcionamiento,
debiendo expresar dicha informacion a nivel de Grupo Genérico de Gasto, tanto Bienes y
Servicios asi como los Gastos de Personal que sustente en la Planilla al mes de Junio de cada
afio, gastos Ocasionales y variables, programacion correspondiente al personal Cesante, todo
tipo de acciones de personal (nuevos contratos, de trabajo, nombramientos permitidos por norma
expresa, ascensos, reasignaciones y rotaciones de personal entre otros, considerar los gastos de
caracter eventual motivados por retiro o cese de personal, reintegros y la bonificacién por 25y
30 afios de Servicio, en lo que respecta a los aguinaldos y la bonificaciéon extraordinaria Por
escolaridad, Fiestas Patrias, por Navidad, gastos en remuneraciones, cargas sociales y personal.

o FEfectuar la fase de Formulacién presupuestaria conforme a la Estructura funcional del
Presupuesto Institucional en el cual debera reflejar los Objetivos Institucionales de corto plazo,
seleccionar las metas presupuestarias propuestas durante la fase de programacion en funcion a
la escala de prioridades.

e Dar cumplimiento a la Directiva vigente por el Ministerio de Economia y Finanzas de aprobacion,
Ejecucion y Control del Proceso Presupuestario, vinculado a la ejecucién de Ingresos y gastos
asi como de Metas Presupuestarias.

¢ Fortalecer la Aplicacion del Presupuesto Funcional Programatico, mediante lineamientos, criterios
y pautas complementarias a la legislacién presupuestaria vigente.

e Respecto a la atencién de gastos previstos durante las fases de Programacion y Formulacion

presupuestal, tales como las Cargas Sociales que se generen en su calidad de empleado,
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Sepelio y Luto, Ascensos, Cobertura de las Plazas, entre otros. Asi mismo a la ejecucion del
Presupuesto Institucional tendra que tener en cuenta las pautas técnicas para la Programacion
Mensual de Ingresos y Gastos corrientes y de Capital, continuando con las Modificaciones
Presupuestarias en el Nivel Institucional, los Créditos Suplementarios, las Habilitaciones y
Transferencias de partidas.

e Efectuar las transferencias al CAFAE, conforme el Decreto de Urgencia 088-2001, respetando a
los Marcos de los Decretos Supremos N° 067-92-EF y 025-93-PCM, de acuerdo a la
Disponibilidad Presupuestal para las transferencias y afectacién conforme a la Categoria de
Gasto, Grupo Genérico de Gasto, Modalidad de Aplicacién y especifica de gasto.

e Efectuar el Seguimiento del Control Presupuestario de la Ejecucién de Ingresos y Egresos asi
como de las metas Presupuestarias establecidas para el afio fiscal respecto al PIA, el Control
Presupuestario es permanente y Constituye el Soporte Técnico para efectuar los trabajos de
andlisis y correccion de desviaciones a que se contrae la fase de Evaluacion Presupuestaria.

e Cumplir con el aplicativo del Proceso Presupuestario tales como modificaciones al Marco
Presupuestal, Modificacion a la Programacion del Presupuesto actualizado, Seguimiento y
Control de los Calendarios de Compromisos, Ejecucion de Gastos e Ingresos, Evaluacion,
Reportes Estadisticos, Registro de Personal (PEA).

e Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION/FORMACION
Titulo Universitario de Economista u otras carreras afines a la especialidad.

Estudios de post grado en planeamiento y/o gerencia de los servicios de Salud (Deseable).

EXPERIENCIA

Haber laborado en el area de planeamiento y presupuesto en algun establecimiento de salud u
otra dependencia publica, por lo menos 2 afios.

Experiencia en conduccién de personal y planeamiento estratégico.

Administracion y organizacion de recursos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables:

Capacidad de interaccion
Capacidad de organizacion

Capacidad de andlisis
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Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de innovacion y aprendizaje

Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidades minimas y deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informéticos basicos.

Habilidades minimas y deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de asistencia profesional en el proceso presupuestario institucional con el fin de
asistir a la programacion, ejecucion y evaluacion presupuestal del Hospital en concordancia con el

Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el cargo de Director de Sistema Administrativo |, Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su Funcién.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
Ejerce autoridad sobre el personal que tenga a su cargo, en la Oficina de Presupuesto del
Hospital Departamental de Huancavelica
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Con las unidades orgéanicas del Hospital de acuerdo al &mbito de su competencia.
e Relaciones Externas

Ninguno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Por encargo ejercer la Jefatura de la OEPE, cuando asi se lo asignen.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Realizar el ingreso de procesamiento de programacion y emision de los reportes
presupuestales a fin de conducir el proceso presupuestario en el hospital.
e Archivar toda la documentacion presupuestaria a fin de servir de respaldo de las acciones
tomadas y cuando se la requiera.
e Coordinar con las unidades organicas de apoyo para el recojo de informacion en el proceso

técnico de indole presupuestal.
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e Alimentacion permanente del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

e Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo en asuntos
de presupuesto y evaluar su ejecucion.

e Programacion trimestral de gastos e ingresos en las diferentes fuentes de financiamiento.

e Proponer normas y procedimientos técnicos en asuntos de presupuesto.

e Proponer las metas presupuestarias, Desarrollar los procesos presupuestarios y determinar la
metodologia a emplear para la estimacion de los Ingresos que por todo concepto se espera
recaudar.

e Asesorar en aspectos de su especialidad.

e Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos.

e Coordinar la programacion de actividades, con cada uno de los Organos y Unidades Organicas
del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

e Participar en la formulacion de politicas para la mejora en la atencion al usuario.

e Programacién y formulacién presupuestal para los afios posteriores consistente en el ingreso de
la estructura funcional programatica en sus respectivas remuneraciones por especifica en las
diferentes fuentes de financiamiento y las metas fisicas para cada meta.

e Habilitar cada proceso para su respectiva transmision.

e Las demas funciones que el Jefe inmediato superior le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS

o EDUCACION
Titulo Profesional Universitario en Administracién o carreras afines a la especialidad.
Estudios de especializacién en presupuesto publico e informética (Deseables).
Especializacion en labores de la especialidad.

Colegiado, habilitado en la region de Huancavelica.

o EXPERIENCIA
Experiencia en labores de su especialidad como minimo 1 afios
Experiencia en la conduccién de personal

Capacitaciones especializadas correspondientes a la especialidad.

e CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
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Capacidades minimas deseables:

Capacidad de coordinacion y

administracién. Habilidades minimas

deseables:

Habilidad para tolerancia al estrés.

Actitudes minimas deseables:

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional.

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades en equipo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO ESTRUCTURAL : Ingeniero |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P3-35-435-1 - SP-ES 2 17-18
1. FUNCION BASICA
Identificar, formular, supervisar y evaluar el proceso inversion en salud, asi como también brindar
asistencia técnica a los servicios que requieren inversiones en el Hospital Departamental de
Huancavelica, en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.
2. RELACIONES DEL CARGO:
¢ Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el cargo de Director de Sistema Administrativo I, Jefe de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus Funciones.
Relacion de Autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo con el personal su cargo en la Unidad de Proyectos de Inversion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con la Direccidn Ejecutiva, con el Jefe de los diferentes érganos y unidades orgénicas para
reuniones técnicas y de coordinacion de informacion.
e Relaciones Externas
Con la oficina de Proyectos e Inversién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio de Salud (MINSA).
Con la Gerencia Ejecutiva de Planeamiento y Gestion Institucional y la Oficina Ejecutiva de
Presupuesto del Gobierno Regional de Huancavelica.
Con la Direccién Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la DIRESA- Hvca.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Tiene la facultad de representacion técnica en el area de las inversiones al Jefe de la Oficina
de Planeamiento Estratégico.
¢ Tiene facultad por encargo de autorizacion de actos administrativos o técnicos por encargo del
Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
e Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al equipo de proyectos de
inversiones.
e Tiene la facultad de convocatoria a reuniones técnicas a diferentes unidades organicas del
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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Hospital.
e Tiene la facultad de supervisién directa sobre las actividades encargadas al Equipo de
Proyectos de Inversion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e |dentificar y priorizar necesidades de inversion a través de metodologias para proponer el
desarrollo e implementacion de los proyectos, en el marco del Programa Anual y las normas del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

e Formular los estudios de preinversion a fin de incorporarlas al Presupuesto y al Programa
multianual de Inversiones Publicas en concordancia con los lineamientos de politica del sector.

e  Cumplir con el marco de la politica nacional de salud, del planeamiento estratégico y del
sistema nacional de inversion publica.

e Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

e Elaborar Estudios de Proyectos de Inversion a nivel de perfil, y factibilidad en el Hospital
Departamental de Huancavelica.

e Levantar observaciones a los Perfiles, Estudios de Factibilidad, realizados por los
evaluadores de los Ministerios de Salud y de Economia y Finanzas.

e Participar en la identificacién y priorizacion de los proyectos de inversion de salud en el Hospital
Departamental de Huancavelica.

e COrientar y asesorar en la elaboracién de estudios de proyectos de inversion.

e Analizar y opinar las propuestas de proyectos de inversion en salud elaboradas por
instituciones externas.

e Emitir informes técnicos de aceptacion de las donaciones y supervisar su destino y uso a la
oficina General de Cooperacion Internacional del Ministerio de Salud.

e Elaborar el plan anual de inversiones en infraestructura, equipamiento y mantenimiento de los
servicios de salud del Hospital.

® Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas
y coordinar el proceso presupuestario de las inversiones en el Hospital.

* Preparar informes técnicos de competencia en su area de trabajo.

e Cumplir las normas, directivas, reglamentos de la institucion.

* Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
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Titulo Universitario de Ingenieria civil, Administrador, Arquitecto, Economia o carreras relacionadas
con la especialidad.

Estudios de especializacién en Identificacidn, Formulacién, Evaluacién y Gestién de Proyectos —
SNIP.

Estudios de Post Grado en: Diplomado en Proyectos de Inversion Publica con experiencia en salud,
Gerencia de servicios de salud (Deseable).

EXPERIENCIA
Experiencia minima de 02 afios en formulacién de proyectos de inversion en el sector publico o

privado, en Gestidn y administracion del sector puablico.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables:

Gran conocimiento y manejo de la Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica, su reglamento,
sus Directivas, y normas complementarias.

Habilidades minimas y deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informaticos basicos.

Habilidades minimas y deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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1. FUNCION BASICA
Lograr la implantacion de los modelos de organizacidn que se establezcan en el sector salud y asistir

técnicamente a los érganos y unidades organicas del Hospital para su mejoramiento continuo.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el cargo de Director de Sistema Administrativo |, Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus Funciones.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
Ejerce autoridad sobre el personal que tenga a su cargo, en la Oficina de Gestidn y Desarrollo
del Hospital Departamental de Huancavelica
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con el jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
Con las unidades orgéanicas del Hospital: Proveen informacién para la realizacién de los
documentos de gestidn entre otros.

e Relaciones Externas
Con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento territorial
Gobierno Regional de Huancavelica.

Con la Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la DIRESA- Hvca.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Por encargo ejercer la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, cuando asi
se lo asignen.
¢ De asesoramiento de los procesos de Racionalizacién y organizacion.

e Supervision del personal asignado a la Unidad de Racionalizacion.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Programar, dirigir, supervisar y evaluar la adecuada aplicacion de las normas y dispositivos del
sistema de racionalizacion.

e Formular y proponer alternativas que tiendan a reformar, simplificar o sustituir actividades,
estructurando cargos, proceso y procedimientos de acuerdo a las normas administrativas y
dispositivos vigentes que regulan los érganos del Gobierno central y sector salud en cuanto al
sistema de racionalizacion, con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados.

e  Programar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del proceso de formulacién y oportuna
presentacion del proyecto del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital
Departamental de Huancavelica.

e Elaboracion y actualizaciéon de los documentos de gestién del Hospital en cumplimiento a las
normas vigentes.

e  Efectuar labor de docencia, capacitaciéon y adiestramiento asesorar y emitir opinion técnica en
asuntos de su competencia.

o  Dirigir, monitorear y supervisar al personal a su cargo para el buen funcionamiento de su area.

e Dirigir el proceso relacionado a la formulacién del cuadro de asignacion de personal.

e Dirigir y evaluar la racionalizacion de procedimientos en las dependencias del Hospital
Departamental.

e  Participar en la formulacién de Politicas Institucionales.

e Absolver consultas relacionadas con el &rea de su competencia y emitir los informes
correspondientes.

¢ Recomendar procedimientos técnicos para buscar la eficiencia en el Hospital Departamental.

e Dirigir y coordinar la ejecucién de viabilidad y rentabilidad y/o elaboraciéon de normas y otros
relacionados con la racionalizacion administrativa.

e  Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de racionalizacion.

e Integrar comisiones sobre asuntos especificos de racionalizacién.

e  Programar, ejecutar y evaluar los procesos de desconcentracion administrativa.

e Elaboracion y Actualizacion del Texto Gnico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
conforme las Normas Legales Vigentes, por las prestaciones de Servicios que presta el Hospital
Departamental de Huancavelica.

e Las demas funciones que se le asigne.
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5. REQUISITOS MINIMOS
o EDUCACION
Titulo Profesional Universitario en Administracién u otros que incluyan estudios relacionados a
la especialidad.

Estudios de post grado en administracion y organizacién de los servicios de salud (deseable).

o EXPERIENCIA
Haber laborado en el area de racionalizacién en Instituciones publicas, por lo menos 1 afio.
Experiencia en conduccion de personal y racionalizacion.

Administracién y organizacion de recursos.

e CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas deseables:

Capacidad de andlisis, expresion y sintesis, coordinacion técnica y de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad de interaccion.

Habilidades minimas deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informéticos basicos.

Actitudes minimas deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 SP-AP 1 20

1. FUNCION BASICA
Ejecutar , estudiar y/o investigar actividades variadas en racionalizacién y analisis para la

elaboracién de sistemas y planes generales y desarrollo

2. RELACIONES DEL CARGO:

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Especialista en Racionalizacion Il, encargado de la Unidad de Racionalizacién: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus Funciones.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
Con el personal técnico de la Unidad de Racionalizacion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades orgénicas:
Con las unidades organicas del Hospital: Proveen informacién.

¢ Relaciones Externas
Con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento territorial
Gobierno Regional de Huancavelica.
Con la Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la DIRESA- Hvca.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
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e Tiene facultad de representacion técnica en la Unidad de Racionalizacion al Jefe de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

¢ Tiene facultad de actos administrativos o técnicos por encargo del Encargado de la Unidad de
Racionalizacion.

¢ Tiene facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes unidades organicas del
Hospital.

¢ Tiene facultad de supervisidn sobre las actividades técnicas encargadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar en la investigacion, analisis, programacion y procesamiento de datos utilizando técnica
de investigacion para las proyecciones de sistemas y planes para la planificacion administrativa.

o Elabora la propuesta de directivas institucionales en el area de su competencia a fin de normas
procesos institucionales.

e Apoyar en la elaboracién de planes de largo, mediano, y corto plazo con sus respectivas
evaluaciones a fin de trazarse metas y objetivos que contribuyan al progreso y mejora
institucional.

e Elaborar politicas de racionalizacion, reorganizacion administrativa y en los procesos de
reestructuracion organica a fin de mejorar los procesos institucionales existentes.

e Realizar los estudios para la elaboracion de disefio de los documentos de gestién.

e Programas las actividades para la formulacién y/ o actualizacién de los documentos de gestion.

e Recoger la informacion necesaria de los diferentes Organos y Unidades organicas del Hospital
para la elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestion.

e Sistematizar los documentos de gestién a fin de hacer mas facil su elaboracién y comprension
asi como socializar su contenido.

e Difundir las normas técnicas de organizacion y evaluar su aplicacion en los documentos de
gestién que se presenten en el hospital.

e Asistir a reuniones cuando se le requiera a fin de aportar y sugerir mejoras.

e Las demas funciones que se le asigne de acuerdo a su nivel de Asistente Administrativo ll.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Bachiller o titulado en Economia, Administracion, Contabilidad o profesién que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Estudios de post grado en administracion y organizacion de los servicios de salud (deseable).

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de. f\f: :“u Ejr\ uti\vla dn
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico

89 de 927



Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

EXPERIENCIA

Haber laborado en el &rea de racionalizacion en alguna entidad publica en un minimo de 1 afio.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas deseables:

Capacidad de analisis, expresion y sintesis, coordinacion técnica y de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad de interaccion.

Habilidades minimas deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informaticos basicos.

Actitudes minimas deseables:

Personalidad con tendencia a la estabilidad.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 SP-AP 1 21

1. FUNCION BASICA
Prestar apoyo en la ejecucion de programas econdmicos financieros institucionales de desarrollo

presupuestal en salud, asi como en la conduccion de la elaboracion y ejecucion del mismo

2. RELACIONES DEL CARGO:

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Especialista en Finanzas Il, encargado de la Unidad de Presupuesto: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus Funciones.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Ninguno.
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Con las unidades organicas del Hospital: Proveen informacion.

¢ Relaciones Externas
Con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento territorial
Gobierno Regional de Huancavelica.
Con la Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la DIRESA- Hvca.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Tiene facultad de representacion técnica en la Unidad de Racionalizacion al Jefe de la

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
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Tiene facultad de actos administrativos o técnicos por encargo del Encargado de la Unidad de
Racionalizacion.

Tiene facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes unidades organicas del
Hospital.

Tiene facultad de supervision sobre las actividades técnicas encargadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), conforme a la
Estructura Funcional Programética de actividades, teniendo en cuenta la Funcion, Programa,
Sub-Programa, Actividad, Componente y Finalidad.

Apoyar en realizar la fase de Programacion Presupuestal del Proceso Presupuestario del
Hospital Departamental de Huancavelica estableciendo los Objetivos Institucionales.

Apoyar en efectuar la fase de Formulacion presupuestaria conforme a la Estructura funcional
del Presupuesto Institucional en el cual deberd reflejar los Objetivos Institucionales de corto
plazo, seleccionar las metas presupuestarias propuestas durante la fase de programacién en
funcion a la escala de prioridades.

Dar cumplimiento a la Directiva vigente por el Ministerio de Economia y Finanzas de
aprobacion, Ejecucion y Control del Proceso Presupuestario, vinculado a la ejecucion de
Ingresos y gastos asi como de Metas Presupuestarias.

Fortalecer la Aplicacién del Presupuesto Funcional Programatico, mediante lineamientos,
criterios y pautas complementarias a la legislacion presupuestaria vigente.

Apoyar en las transferencias al CAFAE, conforme el Decreto de Urgencia 088-2001,
respetando a los Marcos de los Decretos Supremos N° 067-92-EF y 025-93-PCM, de acuerdo
a la Disponibilidad Presupuestal para las transferencias y afectacion conforme a la Categoria
de Gasto, Grupo Genérico de Gasto, Modalidad de Aplicacion y especifica de gasto.

Efectuar el Seguimiento del Control Presupuestario de la Ejecucién de Ingresos y Egresos asi
como de las metas Presupuestarias establecidas para el afio fiscal respecto al PIA, el Control
Presupuestario es permanente y Constituye el Soporte Técnico para efectuar los trabajos de
analisis y correccion de desviaciones a que se contrae la fase de Evaluacién Presupuestaria.
Cumplir con el aplicativo del Proceso Presupuestario tales como modificaciones al Marco
Presupuestal, Modificacién a la Programacién del Presupuesto actualizado, Seguimiento y
Control de los Calendarios de Compromisos, Ejecucién de Gastos e Ingresos, Evaluacion,

Reportes Estadisticos, Registro de Personal (PEA).
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e Las demas funciones que se le asigne de acuerdo a su nivel de Asistente Administrativo Il.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Bachiller o titulado en Economia, Administracion, Contabilidad o profesién que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Estudios de post grado en administracion y organizacion de los servicios de salud (deseable).

EXPERIENCIA

Haber laborado en el &rea de presupuesto en alguna Institucion Puablica como minimo 01 afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas deseables:

Capacidad de analisis, expresion y sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad de interaccion.

Habilidades minimas deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informaticos basicos.

Actitudes minimas deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

T3-05-707-1 - SP-AP 2 22-23

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades completas de apoyo a las Unidades de la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de Oficina) y en asuntos de
competencia de los Jefes de las Unidades.

Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:

Ninguna.

Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:

Con todas las Unidades Organicas y/o Servicios del Hospital en asuntos de su competencia.
Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ningun.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros fichas y documentos técnicos en las Unidades.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Tomar dictado y redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar el seguimiento de las acciones o documentos tramitados hasta la consecucién de
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los mismos.
o Efectuar llamadas telefénicas, concertar citas y controlar el buen uso del mismo.
e Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
e Preparar los informes de situacion.

e Otras funciones que sea asignado por el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo no universitario en carreras afines a la especialidad.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores Técnicas de la Especialidad como minimo 02 afios.

Capacitacién en especialidades del area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas deseables:

Capacidad de andlisis, expresion y sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad de interaccion.

Habilidades minimas deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informéticos basicos.

Actitudes minimas deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO ESTRUCTURAL : Secretaria |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

T3-05-707-1 - SP-AP 1 24

1. FUNCION BASICA

Organizar y coordinar las actividades de las labores secretariales de la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el cargo de Director de Sistema Administrativo |, Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus Funciones.

Relacion de Autoridad o de Direcciéon con los Cargos que dependen directamente:

No tiene

Relacion de coordinacion con el personal de otras unidades organicas:

Con todas las Unidades Orgénicas del Hospital Departamental de Huancavelica: Relacién de
Coordinacion, remision y recepcion de documentos.

Relaciones Externas

Las que se le pueda asignar por delegacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, coordinar y actualizar la agenda de citas y reuniones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

Recepcionar, registrar y archivar o distribuir los documentos de las Unidades de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico.

Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la OEPE preparando periédicamente los

informes de situacion.

e Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de la OEPE.

¢ Organizar y mantener permanentemente actualizados los archivos del acervo documentario.
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¢ Recibir y derivar oportunamente las visitas y comunicaciones telefénicas que ingresan a la OEPE,
propiciando la buena imagen de la Institucion.

e Redactar o tomar dictado y elaborar los documentos que emite el Jefe de la OEPE.

e Prever y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de Utiles de oficina y otros
materiales que necesita la OEPE para el cumplimiento de sus objetivos y metas asignadas.

o Verificar permanentemente el estado de conservacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la OEPE, coordinando con la Oficina de Logistica la programacion oportuna de su
mantenimiento preventivo y correctivo.

e Contribuir con la armonia y compafierismo del personal de la OEPE.

e Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por un Instituto Superior
Capacitacién: Curso de Windows / Office, Relaciones Interpersonales, Archivo General.

EXPERIENCIA
Haber desempefiado cargos similares en Hospitales o Centros de Salud por tiempo no
Menor de 1 afio.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas deseables:

Capacidad de andlisis, expresion y sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad de interaccion.

Habilidades minimas deseables:

Habilidad técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la oficina.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informaticos basicos.

Actitudes minimas deseables:

Personalidad con tendencia con tendencia a la estabilidad.
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OFICINA DE ASESORIA JURICA

Organigrama Estructural
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| ORGANO DE APOYO
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

—
(SECRETARIA 1) 1

UNIDAD DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

ABOGADO |

TEC. ADM. Il

UNIDAD DE PROCEDIMIENTOS
CONTENCIOSOS

Cuadro Orgénico De Cargos

Unidad de
Racionalizacion.

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

XIil. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
X1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
OR’\;}EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO ccggggNDzi
25 Director Administrativo | D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
26 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 1 1
27 Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
28 Técnico Administrativo Il T4-50-707-2 SP-AP 1 1
29 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2
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Descripcién De Funciones De Los Cargos

e P72 .| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 1 de 2
S ke, [ AP Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO ESTRUCTURAL : Director de Sistema Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION Ne DE CARGOS N2 DE CAP
D3-05-295-1 SP-DS 01 25

1. FUNCION BASICA
Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, organizar, programar y realizar actividades de control del Si

Administrativo de la Oficina de Asesoria Juridica del H.D.H.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones ala Direccién Ejecutiva del
Hospital Departamental de Huancavelica.
Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal que labora bajo su direccion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, sobre
los procesos judiciales, pretension de los usuarios en materia de Contrataciones con el Estado y
otros en materia legal.

e Relaciones Externas
Con el Poder Judicial de Huancavelica
Con el Ministerio Publico de Huancavelica
Gobierno Regional de Huancavelica
Con la Direccion Regional de Salud de Huancavelica en materia legal
Con el Ministerio de Salud en materia legal

Otras entidades que tengan que ver en el proceso legal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Representacién técnico administrativa de la Oficina de Asesoria Juridica.

e Autorizaciéon de actividades técnico administrativa de la OAJ.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina de
Asesoria Juridica.

e Asesorar en asuntos legales a la Direccién Ejecutiva y demas érganos en materia d Gestion del
Hospital Departamental de Huancavelica.

e Absolver consultas de caracter legal en asuntos administrativos, tributarios y otros que los
diferentes érganos lo soliciten.

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

e Opinar, informar y absolver consultas que formulen la Direccién General y las unidades
organicas, en asuntos juridicos y/o administrativos.

e Asesorar, estudiar e informar en la formulacion de proyectos de convenios o contratos, en los
gue intervenga el Hospital Departamental de Huancavelica.

e Coordinar con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud respecto de las acciones
judiciales relacionadas con el Hospital Departamental de Huancavelica.

e Sistematizar, interpretar y difundir las normas legales de caracter general.

e Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital Departamental de

Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA
Experiencia en el ejercicio profesional de cinco (05) afios.

Experiencia en direccion, organizacion y conduccion de personal de dos (02) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion y mostrar actitud emprendedora.
Poseer liderazgo y disposicion para trabajar en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones, organizacion y analisis.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Alto grado de compromiso Institucional.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO ESTRUCTURAL : Abogado |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P3-40-005-1 SP-ES 01 27

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de caracter juridico.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Departamental de Huancavelica.
Relacion de Autoridad o de Direcciéon con los Cargos que dependen directamente:
La que se le asigne por la naturaleza del cargo.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, sobre
los procesos judiciales, pretension de los usuarios en materia de Contrataciones con el Estado
y otros en materia legal.
e Relaciones Externas
Con el Poder Judicial de Huancavelica
Con el Ministerio Publico de Huancavelica
Gobierno Regional de Huancavelica
Con la Direcciéon Regional de Salud de Huancavelica en materia legal
Con el Ministerio de Salud en materia legal

Otras entidades que tengan que ver en el proceso legal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

La que se le asigne por la naturaleza del cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Emitir informes y/u opinion legal sobre los aspectos que le sean solicitados.

e Opinar, informar y absolver consultas que formulen la Direccién Ejecutivay las  unidades
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organicas, en asuntos juridicos y/o administrativos.

e Asesorar, estudiar e informar en la formulacién de proyectos, convenios o contratos, en
los que intervenga el Hospital Departamental de Huancavelica.

o Participar en diligencias judiciales para respaldar los interés del Estado.

e Sistematizar, interpretar y difundir las normas legales de caracter general.

e Interpretar y emitir opinion respecto a las normas legales para su adecuada aplicacion.

e Emitir opinion legal sobre acuerdos, decretos y resoluciones para su correcta emision,
ejecucion y aplicacién.

e Emitir opinidn legal respecto a las consultas legales requeridas por las diferentes Unidades
Organicas del Hospital.

e Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Abogado

Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia en el ejercicio profesional.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccién y mostrar actitud emprendedora
Poseer Liderazgo y Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad para la toma de decisiones, organizacién y analisis
Capacidad de trabajo bajo presién

Alto grado de compromiso Institucional

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

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente de Servicio Juridico Il

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P2-40-070-2 SP-AP 01 No tiene.

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Departamental de Huancavelica.

Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:

Con todas las Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, sobre

los procesos judiciales, pretension de los usuarios en materia de Contrataciones con el Estado
y otros en materia legal.

Relaciones Externas

Las que se le asigne por la naturaleza del cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Las que se le asigne por la naturaleza del cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
Revisar contratos y otros documentos que lo ameriten.

Revisar Resoluciones Directorales proyectados, para dar conformidad.

Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
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5. REQUISITOS MINIMOS

e EDUCACION
Grado Académico de Bachiller Universitario en Derecho y Ciencias Politicas.
e EXPERIENCIA

Alguna Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad de trabajo bajo presion.

e CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, interaccion y mostrar actitud emprendedora.

Alto grado de compromiso Institucional.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS Ne DE CAP
T4-05-707-2 SP-AP 01 28

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de

apoyo de una unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Departamental de Huancavelica.
Relacion de Autoridad o de Direccién con los Cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Orgénicas del Hospital Departamental de Huancavelica, en asuntos
de su competencia y por orden expresa.

¢ Relaciones Externas

La que se le asigne por la naturaleza del cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.

¢ Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

e Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

¢ Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

e Organizar, sistematizar y mantener el control actualizado de los expedientes materia de
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EXPERIENCIA

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

impugnacion

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superior relacionado con la especialidad.

Capacidad de trabajo bajo presion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, interaccion y mostrar actitud emprendedora

e Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

ELABORADO POR:
Unidad de
Racionalizacién.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

107 de 927




Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

o IS .| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | "28-1 del
B [ A Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO ESTRUCTURAL : Secretaria |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T1-05-675-1 SP-AP 01 29

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Departamental de Huancavelica.
Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, en asuntos
de su competencia y por orden expresa.

¢ Relaciones Externas

La que se le asigne por la naturaleza del cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcionar, fechar y registrar en el libro que corresponde los documentos que ingresan y
salen de la Oficina, con criterio de confidencialidad y reserva, bajo responsabilidad sobre los
documentos

¢ Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

e Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

e Apoyar a los profesionales de la Oficina, en acciones inherentes a los procesos técnico
administrativos necesarios.

e Orientar a los usuarios y publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
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EXPERIENCIA

Experiencia en labores de Oficina.

documentos.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo de Secretaria y/o contar con estudios de secretaria no menor de un afio.

Capacidad de trabajo bajo presion.

interior y exterior del ambito de la Oficina.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, interaccién y mostrar actitud emprendedora

e Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

e Realizar el seguimiento e informe sobre los expedientes y documentos respectivos al
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OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA'Y SALUD AMBIENTAL

Organigrama Estructural

' DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DEPLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ]
OFICINA EJECUTIVADE
|
[ | | |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICNA DESERVICIOS OFICINA DE GESTION DE LACALIDAD
ECONOMIA LOGISTICA PERSONAL ety

OFICINA DE APOYO OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
A LADOCENCIA E COMUNICACIONES ESTADISTICAE SEGUROS
INVESTIGACION INFORMATICA
I T T I 1 I

I | |
DEPARTAMENT( DEPTO. DE DEPTO. DE DPTO. DE DEPART, DEP. 0 DE TODE DEPARTAMENT
DEPAETAMGE' ke DE PEDIATRiAO GINECO - 0GIA Y OGIA Y MEDICINA FISICA Y PSICOLOGIA 0DE
DE CIRUGIA CUIDADOS CENTRO QUIRURGICO REHABILITACION ENFERMERIA
CRITICOS

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
MEDICINA
DEPARTAMENTO DE
FARMACIA — |

DEPARTAMENTO DE

NUTRICION Y DIETETICA

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR
IMAGENES

DEPTO. DE PATOLOGIA
CLINICA Y BANCO DE
SANGRE
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Organigrama Funcional

AREA DE CONTROL DE
AREA DE INTELIGENCIA AREA DE INVESTIGACION BROTE Y VIGILANCIA AREA DE SALUD AMBIENTAL
SANITARIA EPIDEMILOGICA
Cuadro Orgéanico De Cargos
V. DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE ASESORAMIENTO
V. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA - SALUD AMBIENTAL
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARG: CCS\S?}?NDZE\
30 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
31 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1
32 Enfermera Il P3-50-325-2 SP-ES 1 1
33 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
34 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 1 1
35 Médico Veterinario | P3-45-530-1 SP-ES 1 1
36 Asistente en Servicios de Salud Il P2-50-076-2 SP-ES 1 1
37 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
38 Inspector Sanitario | T3-50-480-1 SP-AP 1 1
39 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
40 Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 8 3
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CARGO ESTRUCTURAL : Director de Programa Sectorial |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D3-05-290-1 SP-DS 01 30

Versién: 1.0

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar las actividades técnico - administrativas en programas de linea asignados a la
Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental; asi como vigilar la salud publica, para realizar analisis

de la salud Hospitalaria, salud ambiental e investigacién epidemioldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director del Hospital
Departamental de Huancavelica.
Relacion de Autoridad o de direccidon con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con los jefes de las Oficinas Ejecutivas y Departamentos del Hospital Departamental de
Huancavelica.

e Relaciones Externas
Con la Oficina General de Epidemiologia del MINSA.
Con Oficinas de la DIRESA Huancavelica.
Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros, Puestos de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Representacion técnica-administrativa de la Oficina.
e Autorizacion de actos técnicos-administrativos.

e  Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina y el personala

e sucargo.

e Planificar y supervisar programas asignados a la Oficina a su cargo.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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e Elaborar informes Técnicos relacionados con la Oficina a su cargo.

e Administrar los recursos y controlar el estricto cumplimiento de la ejecucion del presupuesto
anual de la Oficina.

e Proponer a la Direccion Ejecutiva en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico los lineamentos de politica, objetivos de investigacion, capacitacion sectorial y
actividades epidemioldgicas para los planes estratégicos de gestion y operativo.

e Velar por el cumplimiento de las normas del sistema nacional de vigilancia en salud publica,
analizando permanentemente los indicadores hospitalarios y otros que le compete seglin su
especialidad e informando periédicamente a los drganos pertinentes del Hospital Departamental
de Huancavelica.

¢ Implementar y mantener actualizada la sala situacional institucional evaluando permanentemente
la situacion epidemiolégica y los indicadores de la tendencia de oferta y demanda de los servicios
del Hospital.

e Elaborar anualmente en coordinacion con la Unidad de Investigacién y Analisis de Situacion de
Salud el Andlisis Situacional Hospitalario (ASISHOS) para la determinacion de prioridades y
evaluacion del planeamiento estratégico y gestion institucional.

e Fortalecer la vigilancia, deteccién oportuna, investigacion y control de brotes epidémicos
nosocomiales.

e Participar en el comité de gestion hospitalario o equivalente, asi como en otros comités
hospitalarios que requieran la participacion de epidemiologia (Inteligencia Sanitaria, Infecciones
Intrahospitalarios, Salud Ocupacional, Violencia Familiar, Accidentes de Transito, Registros
Hospitalarios de Cancer, Mortalidad Materna etc.)

o Participar activamente en la red nacional de epidemiologia (RENACE).

e Tomar decisiones en funcién a la informacion que registra la Oficina de forma consistente,
suficiente y oportuna.

e |dentificar lineas prioritarias de investigacién en base al analisis de la realidad y orientarla a
solucién en sus problemas.

e Generar informacion analitica de salud, de acuerdo las necesidades de la autoridad nacional y/o
regional de salud.

e Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemioldgica para dafios que ocurre en el nivel intra
hospitalario, asi como recomendar las estrategias de intervencion.

e Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

e Formular el Plan de capacitaciéon anual de la Oficina y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia.

e Convocar y dirigir las reuniones del equipo técnico operativo.
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e Coordinar con otros Jefes de Servicio en condiciones planificadas y en condiciones de brotes
0 problemas para toma de medidas especificas.

e Representar a la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental ante las dependencias dentro y
fuera de la institucion.

e Otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva del Hospital Departamental de

Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario
Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud Puablica, otros relacionados a la
especialidad.
Estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién en Epidemiologia Hospitalaria.
Conocimiento en el manejo de Sistemas Informaticos (Base de Datos y uso de paguetes
estadisticos).

EXPERIENCIA
Experiencia en el ejercicio de su profesion.
Experiencia en direccién, supervisién y organizacion de personal.

Experiencia en el andlisis epidemioldgico y/o gestion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de anadlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
Liderazgo.

Solucion de problemas del usuario interno y externo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico

114 de 927



Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

o IS .| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |81 de3
B [ A Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CARGO ESTRUCTURAL : Medico Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P5-50-525-3 SP-ES 01 31

1. FUNCION BASICA
Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacion a los riesgos
ambientales, quimicos, fisicos, biolégicos, ergonémicos y de seguridad fisica en los
diferentes ambientes hospitalarios para disminuir o evitar su probable impacto en la salud de los

pacientes y/o usuarios, familias, etc.

2. RELACIONES DEL CARGO:

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Programa
Sectorial I.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Con todos los servicios en general del Hospital.
Comités de Bioseguridad y IIH.
Con Jefatura de Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental, y equipo de Gestion.

¢ Relaciones Externas
DIRESA - Huancavelica, Direccion de Saneamiento Ambiental.
Organizaciones de Base, Comedores Populares, Mercados, Locales Comunales,
Colegios locales.
Municipalidad.

Usuarios del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision, inspeccién, capacitacion, evaluacion y vigilancia de infecciones intra hospitalarias e

investigacion de casos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo de la Oficina.
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e Colaborar con el Jefe de la Oficina en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos de
gestién propios de la oficina, con el plan anual, presupuesto, requerimientos.

e  Sistematizar oportunamente los casos de enfermedades sujetas a notificacién obligatoria.

e Detectar, investigar e informar y controlar ocurrencias de brotes epidémicos en el nivel
hospitalario.

e Realizar la vigilancia epidemiolégica.

e Elaborar y difundir, a los diferentes niveles, el perfil epidemiolégico de las enfermedades
transmisibles y no transmisibles.

e Elaborar el andlisis de la situacién de la salud hospitalaria para el planeamiento y la toma de
decisiones.

e  Generar informacién analitica de salud, de acuerdo las necesidades de la autoridad nacional
y/o regional de salud.

e Incidir en la realizacién de las buenas practicas de atencidn a pacientes segun estratificacion de
riesgos.

e  Mantener actualizado los registros de la vigilancia epidemiolégica.

e  Apoyar en la sistematizacion y analisis de la informacién de la vigilancia epidemiol6gica.

¢ Realizar las actividades de prevencion y control de las [IH y Complicaciones intra hospitalarias
no infecciosas.

e Realizar la Vigilancia epidemiolégica en el area de Microbiologia y Uso de medicamentos

e Implementar, supervisar y evaluar la preparacion del mapeo microbiol6gico del hospital.

e  Analizar los perfiles microbiolégicos

e Participar en las recomendaciones del uso racional de antimicrobianos antibiéticos y las politicas
de los mismos.

e Coordinar y desarrollar la investigacién epidemioldgica.

e Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.

e  Sugerir normas y protocolos para el mejor desarrollo de las actividades.

e Otras que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Estudios de Post Grado en Medicina Humana.
Estudios de Especialidad en Gestién de Servicios de Salud, Infecciones Intrahospitalarias, Manejo de
Muestras de Alta Peligrosidad.

Capacitacién en Epidemiologia y Salud Ambiental.
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Toma de decisiones.

Solucién de problemas

Conocimiento del idioma ingles nivel técnico.
EXPERIENCIA

Experiencia en la supervision de actividades medicas

Experiencia en la conduccion de personal.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Liderazgo.

Alto grado de compromiso Institucional.

Conocimiento de programas de computacién (SPSS etc.)

Experiencia en el ejercicio de su especialidad minimo 05 afios.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Enfermera ll

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

P4-50-325-2 SP-ES 01 32

1. FUNCION BASICA
Supervisar y controlar y evaluar las actividades de vigilancia control de brotes, asi como las charlas,

investigacién y capacitacion epidemioldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO:

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Programa
Sectorial I.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
Las que se les asigne por delegacion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades orgéanicas:
Con las Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Relaciones Externas
Usuarios del hospital.
Las que se les asigne por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervision, inspeccidn, capacitacion, promocion, informacion y vigilancia epidemioldgica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Controlar y evaluar las actividades de Vigilancia y control de brotes; asi como las
¢ infecciones intra Hospitalarias.
e Evaluar indicadores para los diferentes servicios hospitalarios.
e Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo de la Oficina
e Reqgistrar, procesar, analizar en la base de datos las actividades realizadas diariamente,
semanalmente y mensualmente.

e Colaborar con el Jefe de la Oficina en la elaboracion y actualizacion de los documentos de

gestion.
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e Supervisar el desarrollo de las actividades de vigilancia epidemioldgica de los servicios,
orientandolas hacia resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de bioseguridad en el
hospital.

e Participar en reuniones técnica de comités.

e Participar en las capacitaciones programadas por la unidad.

e Supervisar el trabajo de secretara en el disefio y elaboracion de documentos técnicos de la
oficina e informes que requiere el jefe.

e Verificar las actividades diarias, documentos técnicos e informes de actividades, informando
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos y proponiendo medidas correctivas.

e  Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.

e Participar en equipos de trabajo.

¢ Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Enfermeria.
SERUMS, Colegiatura y Habilitacién Profesional del Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacién en Epidemiologia y Salud Ambiental.
Conocimiento de programas de computacion, WORD, EXCEL, EPIINFO, SPSS, otros.
Conocimiento del Idioma Ingles nivel basico.

EXPERIENCIA

Experiencia en el andlisis epidemioldgico y/o gestion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Buen trato y atencidn al usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Enfermera |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

P3-50-325-1 SP-DS 01 33

1. FUNCION BASICA
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades de capacitacion, asistenciales y de

investigacién programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones Director de Programa
Sectorial |, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Relacién de coordinacién con personal de otras unidades orgénicas:
Con el personal de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
e Relaciones Externas

Las que se le asigne por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervision, inspeccion, capacitacion, promocién, informacion y vigilancia epidemiolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Desarrollar las actividades asistenciales y administrativas que le sean programadas.
e Evaluar indicadores para los diferentes servicios hospitalarios.
e Elaborar informes técnicos
e Participar en la elaboracién del ASIS.
e Participar en la actualizacion de la sala situacional.
e Participar en la elaboracién del boletin epidemiolégico.
e Participar en reuniones técnica de comités.
e Participar en las capacitaciones programadas por la unidad.
e Supervisar los procesos de bioseguridad, vigilancia de enfermedades transmisiblesy

e notransmisibles.
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e Elaborar informes pertinentes.
e Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
e Participar en equipos de trabajo.

e Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Enfermeria.
SERUMS, Colegiatura y Habilitacion del Colegio Profesional.
Capacitacién en Epidemiologia y/o Salud Publica.
Conocimiento de programas de computaciéon, WORD, EXCEL, EPIINFO, SPSS, otros.
Conocimiento del Idioma Ingles nivel basico.

EXPERIENCIA

Experiencia en el analisis epidemioldgico y/o gestion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Buen trato y atencién del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Ingeniero |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

P3-35-435-1 SP-DS 01 34

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de Programa Sectorial |, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
¢ Relaciones Externas
DIRESA - HVCA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Las que le designe su jefe inmediato superior.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Ejecutar proyectos y programas en la especialidad.

e Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de inversién publica.

e Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.

e Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como las bases de
licitaciones.

e  Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de
programas de ingenieria.

e Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre el area d su especialidad.

e Oftros que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Médico Veterinario, u otra carrera a fin de nivel universitario

Colegiatura y Habilitacién Profesional.
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EXPERIENCIA

Experiencia en actividades de la especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Interaccion, redaccion y sintesis.
Disposicién para trabajar en equipo.

Alto grado de compromiso Institucional.
Solucién de problemas.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Médico Veterinario |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

P3-45-530-1 SP-ES 01 35

1. FUNCION BASICA
Ejecutar la vigilancia y control de zoonosis y la atencion de brotes por enfermedades transmitidas por

animales.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de Programa Sectorial |, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
e Relaciones Externas
DIRESA - HVCA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar actividades de vigilancia epidemiolégica y control de zoonosis de interés ensalud
publica.

e  Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico veterinario en caso de enfermedades
infecto-contagiosas, parasitarias y organicas.

e Promover y coordinar programas de profilaxis y sanidad animal.

e  Supervisar y controlar campafas de vacunacién antirrabica.

e Realizar campafas de divulgacién y extension pecuaria.

e  Efectuar la distribuciéon de productos de uso veterinario.

e Realizar la toma de muestras para identificar enfermedades zoonaoticas.

e Desarrollar informes sobre las actividades desarrolladas.

e  Monitorear los diagndsticos de laboratorio especializados para el control de las enfermedades
zoonoticas.

e Otorgar permiso para el traslado de ganado.
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e Otros que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Médico Veterinario, u otra carrera a fin de nivel universitario
Colegiatura y Habilitacién Profesional.

EXPERIENCIA

Experiencia en actividades de la especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Interaccion, redaccion y sintesis.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente en Servicio de Salud Il

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

P2-50-076-2 SP-ES 01 36

1. FUNCION BASICA
Realizar asistencia profesional especializada en servicios de zoonosis, supervisando la labor del

personal técnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el Director de Programa Sectorial |, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental

e Relaciones Externas

Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Analizar las normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.
e Estudiar y emitir informes técnicos de los expedientes especializados.
e Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
e Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad de acuerdo con
instrucciones internas del H.D.H.
e Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

e Otras que le designe su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios

no menores de 06 semestres académicos.

las
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EXPERIENCIA

Experiencia en actividades de la especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Interaccion, redaccion y sintesis
Disposicion para trabajar en equipo.

Alto grado de compromiso Institucional.

Solucién de problemas.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico en Enfermeria |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T4-50-757-1 SP-AP 01 37

1. FUNCION BASICA
Aplicar, sugerir y exigir el cumplimiento de las Normas de Sanitarias y Bioseguridad, para el logro

de un Ambiente Hospitalario Saludable, asi como también externamente.

2. RELACIONES DEL CARGO
¢ Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de Programa Sectorial |, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
e Relaciones Externas

Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Coordinar las acciones de seguridad y saneamiento ambiental.
e Recolectar datos, consolidar, elaborar informes y enviar informacién oportuna de
e  Zoonosis, Dengue, control de alimentos, Residuos Sélidos, etc.
e Realizar seguimiento diario y monitorizar la aplicacién de las Normas de
e Bioseguridad y eliminacion de Residuos Sdélidos.
e Difundir las normas, capacitar y monitorizar la aplicacion de las normas.
e Realizar control de vectores; Aedes Aegypti, Anopholes, otros.
e Realizar control de mordedura canina.
e  Vigilar el agua para consumo humano.
e Participar en las actividades de la Unidad.
e  Proponer normas sanitarias para la proteccion del personal de planta y de la
e comunidad relacionado a seguridad e higiene industrial.
e Vigilar el cumplimiento de las practicas de higiene, el cumplimiento de las normas de

bioseguridad en el manejo de los pacientes, en la limpieza, Aplicar, sugerir y exigir
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cumplimiento de las Normas de Sanitarias y Bioseguridad, para el logro de un Ambiente
Hospitalario Saludable, asi como también externamente. Desinfeccion y esterilizacién de los
ambientes, el manejo de ropa y de los residuos sélidos hospitalarios, asi como el uso de
materiales potencialmente toxicos.

e  Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.

e  Participar en equipos de trabajo.

. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional no Universitario de un centro de estudios superior como Técnico de Enfermeria.

Técnico en Saneamiento ambiental, con capacitacion y experiencia enseguridad  hospitalaria.

EXPERIENCIA

Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Interaccion, redaccion y sintesis
Disposicidn para trabajar en equipo

Alto grado de compromiso Institucional.

Solucién de problemas
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Inspector Sanitario |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

T3-50-480-1 SP-AP 01 38

1. FUNCION BASICA
Apoyar las labores técnicas de control de la vigilancia de los factores ambientales (en el aire, agua,

suelo y alimentos) que puede afectar la salud de la poblacién y en la ejecucién de medidas preventivas.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de Programa Sectorial |, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Relaciones de coordinacion:
Con el personal de la Oficina.

¢ Relaciones Externas
DIRESA — HVCA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar en el andlisis de necesidades para la atencion de salud.

¢ Registra informacién sobre areas que signifiquen riesgo a la salud de la poblacion por
problemas de saneamiento, zoonosis y metaxénicas.

e Apoyar en las coordinaciones de las enfermedades predominantes (emergentes vy
reemergentes) en la zona.

e Apoyar en la coordinacion de acciones sanitarias con autoridades locales, medios de
informacion y comunicacién para realizar actividades de prevencién de enfermedades.

e Apoyar en la organizacion de la informacién para el control de las condiciones de bienestar y
salud.

e Apoyar en la elaboracion de informes técnicos de las actividades desarrolladas.
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¢ Recopilar informacioén para el control de enfermedades transmisibles, brotes epidémicos y en
general de alertas sanitarias en la comunidad.

¢ Realiza inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados y establecimientos
de expendio de alimentos.

e Coordinar el estado higiénico del agua potable, bebida y similar.

e Participar en campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

e Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas sanitarias.

e Efectuar tomas de sangre y confeccionar la ficha epidemiolégica correspondiente.

¢ Orientar en la construccidn de letrinas sanitarias, incineracion de basura, eliminacion de
excretas y aguas servidas.

e Coordinar las acciones de seguridad y saneamiento ambiental.

e Realizar las inspecciones en el centro laboral para identificacion de los riegos.

e Andlisis de los riesgos encontrados.

e Participar en las recomendaciones de seguridad y saneamiento ambiental.

e Realizar control de mordedura canina.

e Otras que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Técnico de Instituto Superior.

Capacitaciéon en Epidemiologia y Saneamiento Ambiental.

EXPERIENCIA
Experiencia en la especialidad.

Experiencia en seguridad hospitalaria,

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de analisis, organizacion y coordinacién.
Disposicidn para trabajar en equipo

Alto grado de compromiso Institucional.

Solucién de problemas
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo I.

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

T3-05-707-1 SP-AP 01 39

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de Programa Sectorial I, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Relacion de coordinacidn con personal de otras unidades organicas:
Las que le asigne su inmediato superior.
¢ Relaciones Externas

Las que le asigne su inmediato superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar en la planificacién de las actividades de su area.

e Efectuar labores de apoyo técnico administrativo a los funcionarios y personal profesional de su
area.

e Apoyo y participacion de reportes semanales y/o mensuales en el &rea de sucompetencia.

¢ Mantenimiento de archivos documentarios y electrénicos del area asignada.

¢ Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

¢ Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos.

e Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

¢ Recopilar y prepara informacion para estudios e investigacion.

e Otras funciones que le designe su jefe inmediato superior.
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EXPERIENCIA

Experiencia en la especialidad.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Técnico.

Capacitaciones en la especialidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de Interaccion, analisis, expresion, redaccion y sintesis
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o BP0 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Ciizn":‘efo
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CARGO ESTRUCTURAL : Operador PAD |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T2- 05-595-1 SP-DS 01 40

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamiento Automético de Datos.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de Programa Sectorial I, Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Las que le asigne su inmediato superior.
¢ Relaciones Externas

Las que le asigne su inmediato superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e  Preparar el computador para la fase de produccién diaria.
e Armar toda clase de tableros.
e  Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con lasinstrucciones.
e Registrar el tiempo de utilizacion del equipo.
e  Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

e Otras que le asigne la jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informatica.

Capacitaciones en la especialidad.

EXPERIENCIA
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Experiencia en la especialidad.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Interaccion, analisis, expresion, redaccion y sintesis.

Disposicidn para trabajar en equipo.

Solucién de problemas.

Alto grado de compromiso Institucional.

ELABORADO POR:
Unidad de
Racionalizacion.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

135 de 927




Ministerio Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

DIRECCION GENERAL

Organigrama Estructural

INSTITUCIONAL

[ ORGANO DE CONTROL DIRECCION GENERAL

p
OFICINA EJECUTIVA DEPLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ]

OFICINA EJECUTIVADE ;
ADMINISTRACION OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL

I \

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE ‘7”‘7(‘;’;:‘::‘5::5‘1;005
ECONOMIA LOGISTICA PERSONAL UANTENMIENTO

OFICINA DE APOYO OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
A LA DOCENCIA E COMUNICACIONES ESTADISTICA E SEGUROS Y
INVESTIGACION INFORMATICA REFERENCIA
| I 1 I I I
oo ((ommis | (T (o | (R | S, | | |
DE CIRUGIA DE PEDIATRIA OBSTETRICIA CUIDADOS CRITICOS CENTRO QUIRURGICO REHABILITACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL —
MEDICINA
DEPARTAMENTO DE
FARMACIA |
DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR
IMAGENES
DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIA CLINICA Y
LABORATORIO CLINICO
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Organigrama Funcional

——_———

! APOYO ADMINISTRATIVO ‘:
i (Técnico Administrativo) !

SRS

7

AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE CLIMA
SEGURIDAD DEL AUDITORIA QUEJAS Y ACREDITACION ORGANIZACIONAL
PACIENTE SUGERENCIAS
Cuadro Orgéanico de Cargos
VI. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
SITUACION
Ne . ) DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ;. A CONFIANZA
41 Director de Sistema D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
Administrativo |
42 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
43 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 1 1
47 Técnico Administrativo | T3-05-70701 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4
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(5= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég.1 de 5
B [ Versién: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL : Director de sistema Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D3-05-295-1 - SP-DS 1 41

1. FUNCION BASICA

Formular estrategias que contribuyan a la mejora de Atencidn, evaluar permanentemente los procesos
y mejoras de la atencién al usuario. Evaluar los indicadores y proponer acciones para el mantenimiento
de estos, dentro de los estandares. Monitorear los comités de seguridad del paciente, auditoria, auto

evaluacion y acreditacién, ademas de la gestién adecuada de las quejas y sugerencias.

2. RELACIONES DEL CARGO

¢ Relaciones Internas
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director Ejecutivo del Hospital Departamental de Huancavelica: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Tiene mandato directo sobre el personal de la Unidad de Gestion de Calidad.
Relacién de coordinacién con personal de otras unidades orgéanicas:

Jefaturas de Departamentos, servicios, areas, areas asistenciales y administrativos.

e Relaciones Externas
Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Ministerio de Salud.
Gobierno regional de Huancavelica
Direccion Regional de Salud Huancavelica
Publico usuario

Otras Instituciones Publicas y Privadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representacion de la Oficina de gestion de la Calidad dentro y fuera del Hospital, como

miembro del Comité Técnico asesor de la Direccién Ejecutiva, en aspectos relacionados con
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la calidad de los servicios de salud dentro y fuera del Hospital.

e Supervisa las actividades del personal de la Oficina a su cargo.

¢ Implementar el sistema de la Gestion de la calidad en el hospital para promover la garantia y
mejora continua de la calidad de atencion en el campo asistencial y administrativo.

e Autorizar y evaluar los procesos de garantia y mejora continua de la calidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
DE GESTION

e Proponer el desarrollo de nuevos métodos y procedimientos de trabajo, para
simplificar pasos, tiempos, etapas, gastos y documentacion.

e Asesorar, formular y proponer a la Direccion ejecutiva, los lineamientos y documentos
técnicos necesarios, para implementar la Gestion de la Calidad en el Hospital.

e Asesorar y difundir aspectos técnicos, asi como presentar informacién sobre el
Proceso de Acreditacién, auto evaluacion y auditoria clinica o en salud, en coherencia
a las normas y lineamientos establecidos.

e Proponer y participar en la ejecucion de planes y programas que permitan conocer y
mejorar continuamente la atencién asistencial y/o administrativa del paciente; asi
como identificar y proponer los alcances y elementos para generar y evaluar la calidez
y calidad de la atencién en el Hospital.

e Implementar los indicadores, medios e instrumentos, que permitan identificar y evaluar
los estandares de la Calidad; asi como gestionar su incorporacién en los planes y
programas operativos y/o estratégicos de caracter institucional.

e Dirigir, emitir opinién técnica, asesorar a los Jefes(as) de departamento y/o servicios
que brindan atencién al paciente; en la formulacion de los protocolos guias y
procedimientos de atencion de la salud; en aras de formalizar los criterios de atencién
al paciente que acude al Hospital.

e Dirigir, revisar, evaluar y participar en la aprobacion y ejecucion de proyectos, planes
y programas técnicos inherentes a implementacién, desarrollo e investigacion de
gestion de la calidad en el Hospital.

e Dirigir, supervisar y evaluar los procesos y procedimientos técnicos inherentes de las
actividades del personal de la oficina, para cumplir con los objetivos funcionales y en
coherencia a la normatividad vigente.

e Participar en la cultura organ0069alcional, proponiendo y/o ejecutando programas de
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capacitacion y sensibilizacion al personal del Hospital, en conceptos y herramientas
de gestion de la calidad; para desarrollar una filosofia de cambio de actitud, toma de
conciencia, cultivo de la ética y vocacion del servicio.

e Desarrollar mecanismos de difusion de los resultados de evaluacién de la ¢ calidad y
de la capacitacién de la informacién del paciente.

e Dirigir acciones de investigacién en aspectos de calidad de los diferentes sectores de
trabajo, en relacion a usuarios externos e internos.

e Programas las actividades anuales Y/o periodicas de la oficina, relacionada con
auditoria, seguridad del paciente y proyectos de mejora en coherencia al Plan
Operativo anual d de la Oficina de Gestion de la calidad.

e Ejecutar actividades Técnico — asistenciales inherentes al plan de seguridad del
paciente que implemente la oficina.

e Apoyar en los estudios e investigaciones que se realice a nivel del usuario y calidad
de atencion que se brinda en los diferentes servicios de salid del Hospital, con la
finalidad de percibir y atender sus necesidades, asi como de mejorar la imagen y la
gestién institucional.

e Ejecutar actividades Técnico- asistencial inherente a proyectos de mejora continua de
la Institucion.

e Brindar asistencia técnica a los servicios y oficinas de la institucién para la mejora
continua.

e Disefiar, coordinar y/o poner en marcha los medios e instrumentos (politicas,
encuestas, diagramas, etc.) que permitan orientar acciones, levantar y evaluar
informacion; asi como disefiar el sistema de recojo de la opiniébn de los usurarios
externos e internos conocer y aplicar mecanismos y estrategias de Gestién de la
Calidad de nuestro Hospital.

¢ Monitorear y reportar informacion inherente a la atencion e informacion al usuario.

e Desarrollar actividades de implementacion de la sefalizacion interna en la institucion.

e Desarrollar actividades de implementacion y supervisién de anfritrionaje pea los
usuarios.

e Desarrollar actividades de implementacion emision de material de folleteria informativa
general y por servicios a favor del usuario.

¢ Disefiar la medicion de tiempos de espera en Consulta Externa, Emergencia,
Procesos de Internamiento y Alta, proponiendo e implementando mejoras.

e Realizar el seguimiento de los casos que requieren atencién al usuario interno

respecto del funcionamiento de los servicios.
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e Programar, las actividades anuales y/o periddicas de la Oficina relacionadas con la
Acreditacion y mejora continua, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la
Oficina de Gestion de la Calidad.

e Ejecutar actividades Técnico-Asistencial inherentes a Acreditacion.

e Participar en la tarea de seguimiento de recomendaciones de Autoevaluacion para la
Acreditacion.

¢ Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

DE GESTION ADMINISTRATIVA

e Coordinar y formular el Plan operativo anual de las actividades, metas y objetivos de
corto plazo de la Oficina; asi como informar el avance de metas fisicas; e informar
para su incorporacién al Plan Operativo Institucional.

e Firmar y visar y/o aprobar todo tipo de documentos que oficialmente emanen de la
Oficina, como producto de las actividades técnicas y/o administrativas.

e Difundir al interno y externo de la Oficina, las normas y su aplicacién, respecto a
Gestion de la Calidad, Acreditacion y Auditoria y/o evaluacién de la atencién
institucional al paciente.

e Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y administrativas que emanan de los
sistemas sujetos de control, evaluacion, abastecimientos, informacion, etc. segun
corresponda.

e Formular y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones, acorde a las directivas
y/o lineamentos vigentes emanados de los 6rganos correspondientes.

e Intervenir en comités, comisiones, equipos multidisciplinarios y/o de gestién
institucional, para emitir los alcances pertinentes de la especialidad de la Oficina.

* Gestionar y administrar al personal, bienes materiales, equipos e instrumentos de
trabajo, en aras de cumplir los objetivos funcionales; velando por su conservacion,
optimo desarrollo y rendimiento.

e Participar en la formulacién y evaluacién de los documentos de gestién institucional
como POI, PEI, etc., velando por aspectos técnicos de la especialidad de la Oficina.

e Ejercer y/o demostrar eficiencia y calidad en las intervenciones operacionales y
desarrollo de los procesos técnicos alusivos a su competencia.

®* Las demas funciones que le asigne el Director de Hospital Departamental de

Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS
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EDUCACION

Titulo Universitario de Profesional de la Salud
Haber concluido el SERUMS
Colegiatura y Habilitacion Profesional

Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o afines

EXPERIENCIA

Experiencia en el desempefio de cargos de supervisidon y conduccién de equipos de trabajo.
Experiencia de tres afios (03) en el desempefio de la profesion.

Experiencia de un afio (01) en gestién de la calidad en establecimientos de salud.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de direccién, coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
Comunicacion efectiva.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno.
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gﬁﬁ%@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég..ll de 2
B i | S5 Version: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL : Enfermerall
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P3-50-325-1 - SP-ES 1 42

1. FUNCION BASICA
Proponer y formular estrategias que contribuyan al aseguramiento y garantia de la calidad, recepcionar
las quejas, reclamos, problemas de los pacientes y solucionarlos, segun el nivel de competencia,

alternativamente facilitar su solucién en los niveles inmediatos superiores.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el jefe de la unidad de gestion de la calidad.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:

Jefatura de los Departamentos, servicios, unidades asistenciales y administrativas.

e Relaciones Externas
Con los usuarios externos para recepcionar sus quejas, sugerencias y recomendaciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Participar con el equipo de inter comunicacién y/o atencién al usuario externo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejecutar el plan de trabajo de la Unidad de Gestidn de la Calidad, enfatizando en su
componente de intercomunicacion con el usuario.

e Brindar asistencia oportuna y eficiente a los usuarios internos y externos , sobre gestiones
realizadas y la situacion de sus documentos dentro de la unidad de Gestion de la Calidad.

e Participar en comisiones y/o reuniones sobre atencién al usuario.

e Participar en estudios o investigaciones para la mejora de la calidad de atencién al usuario.

e Participar en la evaluacion y programacion de indicadores de gestion.

e Programar cursos de capacitacion en gestion de la calidad.

e Participar en los trabajos de investigacién dirigidos por la Direccion Ejecutiva del Hospital y/o la
Unidad de Gestion de la Calidad.
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e Monitorear y supervisar los indicadores de calidad asignados a su funcion.

e Concertar citas, prepara agenda, y/o coordina reuniones internas y externas, predefinidas, con
respecto a otras unidades organicas y los comités relacionados a la Unidad de Gestion de la
Calidad.

e Participar en la capacitacién (charla, curso, taller y otro), en temas relacionados al mejoramiento
continuo de la calidad de atencion , seguridad del paciente y clima organizacional.

Participar en la capacitacion del usuario externo del Hospital, respecto a derechos y deberes del

e paciente, del acompafiante de seguridad del paciente y otros temas de calidad desarrollado por
la unidad de gestion de la calidad.

Participar en los proyectos de mejora orientados a mejorar la satisfaccion del usuario externo.

e Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional universitario de licenciado en enfermeria.

Estudios superiores que incluyan estudios relacionados con la funcion.
Cursos sobre buen trato y calidez en los servicios de salud.

Capacitacién en gestién de la calidad.

EXPERIENCIA
Experiencia en el area no menor a un (1) afio.

Experiencia en atencion al usuario.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Disposicion para el trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis y organizacion.
Habilidad administrativa.

Vocacién de servicio y atencion al usuario.

Alto compromiso con la institucion.
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axmme MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég.-]: de 2
B i | S5 Versién: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 - SP-ES 1 43

1. FUNCION BASICA
Brindar informacion que permita orientar al usuario externo y contribuir que su estancia en el Hospital

Departamental de Huancavelica sea satisfactoria en cuanto al componente de calidad humana y de

Informacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

. Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente: Organicamente
depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de Oficina). Relacion de Autoridad

o de direccion con los cargos que dependen directamente: Ninguna

Relacion de coordinacién con personal de otras unidades organicas:

Con todas las Unidades Orgénicas y/o Servicios del Hospital en asuntos de competencia.

Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ningun.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Informacién, Orientacién y guia sobre los servicios que brinda el hospital.

Informe de precios a los pacientes, turno de los médicos que estan atendiendo.

Informe de fechas de realizacién de campafas de salud.

Guiar a los miembros de empresas que solicitan certificados.

Recepcion de Quejas y reclamos de los pacientes y solucion de éstos en la medida que es
posible.

Brindar informacién que genera y administrativa la Unidad de Imagen Institucional y otras areas

del Hospital Departamental de Huancavelica.

Unidad de
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e Apoyar en el recojo de informacién en relacién a la Unidad de Gestion de Calidad.
e Consolidar y procesar la informacion estadistica.

e Otras funciones que se asignado por el Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad.
5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Educacion: Superior NO universitaria

Titulo de técnico en Computacion e Informatica o afines

EXPERIENCIA
Trato con el publico
Capacidades, habilidades y actitudes: Capacidad de expresion, coordinacién técnica y organizacion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Disposicidn para el trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis y organizacion.
Habilidades administrativas.

Vocacidn de servicio y atencién al usuario

Alto compromiso con la institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pag.

Vers

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION

N2 DE CARGOS

T3-05-707-1 - SP-AP

1

1. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades completas de apoyo secretarial a la Unidad de gestion de la calidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

. Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de Oficina) y en asuntos de compet

Administrativo Il, ocasionalmente.

Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:

Ninguna
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:

Con todas las Unidades Organicas y/o Servicios del Hospital en asuntos de su competencia.

. Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ningun.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Velary apoyar por el cumplimiento de la funciones de la oficina: Recepcionar, clasificar, registrar, distrik

documentacion de la oficina.

e Tomar dictado y redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

e Efectuar el seguimiento de las acciones o documentos tramitados hasta la consecucion de los mismos.

e Efectuar llamadas telefénicas, concertar citas y controlar el buen uso del mismo.

e Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

e Mantener la existencia de utiles de oficina y encargar de su distribucién.

e Preparar los informes de situacion.
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e Orientar al publico sobre consultas de informes y gestiones a realizar en la oficina.

e Otras funciones que sea asignado por el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo no universitario en Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA

Experiencia en labores de secretariado.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Debera contar con capacidad de analisis.

Habilidades secretariales y administrativas.

Conocimiento de cémputo.
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

Organigrama Estructural

[ DRGANGIDE CONTROL ]7 DIRECCION GENERAL
STITUCIONAL
\

OFICINA EJECUTIVA DEPLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

\
(
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL
.

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

GENERALES Y
ECONOMIA LOGISTICA PERSONAL MANTENIMIENTO

OFICINA DE APOYO OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
A LADOCENCIAE COMUNICACIONES ESTADISTICAE SEGUROS Y
INVESTIGACION INFORMATICA REFERENCIA
| I 1 I I I
% DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DERARTAMENTO DE:’;';TD’T:';:IIO DE;: 2,7,;‘5’150’”" ODDNTgEE:'::MZEOLOEI A EMERGENCIA Y ANESTESIOLOGIA Y MEDICINA FISICA Y PSICOLOGIA DE ENFERMERIA
DE CIRUGIA AT CUIDADOS CRITICOS CENTRO QUIRURGICO REHABILITACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL —
MEDICINA
DEPARTAMENTO DE
FARMACIA |
DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

-
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ]

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR
IMAGENES
DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIA CLINICA Y
LABORATORIO CLINICO
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Organigrama Funcional

| SECRETARIA [----------
OFICINA DE SERVICIOS
OFICINA DE ECONOMIA OFICINA DE LOGISTICA OFICINA DE PERSONAL GENERALES Y
MANTENIMIENTO
Cuadro Orgéanico de Cargos
VL. DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
SITUACION
N2 2 2 DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL 5 ; CONFIANZA
45 Director de Sistema Administrativo | | D3-05-295-1 SP-DS 1 1 DIRECTIVO
46 Asistente Administrativo | P2-05-066-2 SP-ES 1 1
47 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
48 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1
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o (S| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEs | P28-1 de 5
T Version: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO ESTRUCTURAL : Director de Sistema Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D3-05-295-1 - SP-DS 01 45

1. FUNCION BASICA
Administrar los recursos Financieros, Presupuéstales y Patrimoniales y proveer de los
Bienes y Servicios a los usuarios conformantes del Hospital Departamental de
Huancavelica; asi como, supervisa y evalla la aplicacion y cumplimiento de los

procesos técnicos de los sistemas administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director Ejecutivo del Hospital Departamental de Huancavelica: Depende

directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacién de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependen
directamente:

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefe de la Oficina de Economia,
Jefe dela oficina de Logistica, oficina de Personal, Jefe de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento asi como del Asistente Administrativo I, Técnico

Administrativo | y la Secretaria I.

Relacion de coordinacién con personal de otras unidades orgénicas:

Con todas las Unidades Orgéanicas del Hospital Departamental de Huancavelica.

Relaciones Externas
Con el Ministerio de Economia y Finanzas: Tesoro Publico (SIAF).
Con el Ministerio de Salud.

Con la Direccidon Regional de Salud de Huancavelica.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e De control y supervision del personal profesional y técnico a su mando respecto
al cumplimiento de los objetivos funcionales normados.
e De supervision y control de los procesos y sistemas de las unidades organicas a
Ssu cargo.

e Cumplir con la aplicacién de las normas de los sistemas administrativos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las acciones
administrativas de los sistemas de personal, logistica, economia y servicios
generales e ingenieria de mantenimiento.

e Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de la
especialidad.

e Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas
relacionadas con el tema administrativo.

e Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre
actividades relacionadas con su area.

e Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.

e Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

e Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros y la
ejecucion de presupuesto, para la toma de decisiones orientados hacia el
cumplimiento de la mision y logro de los objetivos estratégicos.

e Establecer los mecanismos de supervision y seguimiento del cumplimiento de los
contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

e Garantizar los bienes y servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida
por los usuarios.

e Supervisar y controlar el presupuesto asignado para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y funcionales del Hospital.

e Elaborar propuestas de actualizacion de los documentos técnicos normativos
como son el Manual de Organizacion y Funciones y del Manual de
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Procedimientos.

e Programar reuniones técnicas para la difusion e interpretacién de las normas y
procedimientos de los sistemas administrativos.

e Expedir normas y procedimientos para la correcta prevision de los recursos
administrativos.

e Asesorar al Director Ejecutivo y demas oficinas del Hospital Departamental de
Huancavelica, en asuntos de Administracion general.

e Dirigir y supervisar la formulacion del presupuesto del Hospital Departamental de
Huancavelica y participar en la asignacién de recursos.

e Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales relativos a aspectos
presupuestales, financieros, personal, material emanadas de los sistemas
administrativos.

e Proyectary proponer las modificaciones presupuestales de acuerdo con la ley de
presupuesto y normas complementarias vigentes, en coordinacién con los
organos competentes de la institucion.

e Administrar los recursos financieros y patrimoniales del Hospital Departamental
de Huancavelica.

e Realizar arqueos sorpresivos periddicos a los cajeros y personal responsable del
manejo de fondo para gastos en efectivo.

e Supervisar, la elaboracién de los expedientes técnicos para procesos de
seleccién, ya sean las licitaciones, concursos publicos, adjudicaciones directas.

e Supervisar, ejecutar y velar el cumplimiento el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de acuerdo a lo programado para una adecuada ejecucion del
presupuesto asignado.

e Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional para el logro de los
objetivos funcionales.

e Dirigir la formulacion y aplicacion de la normatividad técnico legal en el area de
personal, integrar comisiones para dirigir normas y procedimientos del sistema
de personal.

e Supervisar la ejecucion de investigacion y/o estudios del Sistema de Personal.

o Dirigiry controlar las evaluaciones del personal de acuerdo a las normas vigentes.
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e Supervisar el proceso de planeamiento de recursos humanos en los diferentes
niveles de organizacién del Hospital.

e Asesorar ala Direccién en materia de la gestion de recursos humanos de acuerdo
a la normatividad vigente.

e Evaluar los programas administrativos del Hospital Departamental presentando
los informes respectivos.

e Controlar y evaluar mensualmente la ejecucién de la gestién del presupuesto y
su situacién econdémica — financiera institucional, como resultado de la gestién
presupuestal y patrimonial, a través de las fases de compromiso, devengado,
giro, y pago en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) para
lograr una optimizacion eficiente de los recursos.

e Fiscalizar preventivamente el compromiso y el gasto publico de acuerdo con el
presupuesto institucional vigente y en concordancia con las directivas de los
6rganos competentes del Ministerio de Salud y el Ministerio de Economia y
Finanzas.

e Otras funciones y responsabilidades que el asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Universitario de Lic. En Administracion, Economista, Contador Publico u otras
afines al area.
Maestria en Administracion de Salud (Deseables).
Conocimiento de los sistemas administrativos
Capacitacion: curso de Administracion de Personal, Administracion Financiera,
Abastecimientos.
EXPERIENCIA
Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el area administrativa en el

sector publico o privado como minimo 03 afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades minimas deseables:

Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.
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Actitudes minimas deseables:

Mostrar actitud emprendedora

Poseer Liderazgo

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Disposicion para trabajar en equipo
Manejo de herramientas informaticas basicas

Alto grado de compromiso Institucional

De solucion de problemas al usuario interno y externo.
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an = [rmz_» MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég..l' de 2
=T = Version: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 - SP-AP 1 46

1. FUNCION BASICA
Apoyar en la Ejecucion de actividades Administrativas, recursos Financieros, Presupuéstales,
Patrimoniales del Hospital Departamental de Huancavelica; asi como, en la supervision de la
aplicacion y cumplimiento de los procesos técnicos en los sistemas administrativos,

ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de Oficina) a quien

reporta sobre sus actividades en forma directa.

Relacién de Autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:

Tiene autoridad sobre el Personal Técnico Administrativo.

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades orgénicas:
Con todos los 6rganos estructurados que tengan relacion con la Oficina de Ejecutiva de

Administracion.

e Relaciones Externas
Por delegacion expresa del Director de Sistema Administrativo | (Administrador)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representar y reemplazar al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracién por delegacién

expresa.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar la permanente actualizacion de las Normas y Procedimientos de
acciones integradas al sistema administrativo.

Procesar la documentacion de caracter administrativo.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Apoyar al Jefe de Oficina para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Oficina de Administracion de acuerdo a disposiciones legales
vigentes.

Evaluar los programas administrativos del Hospital Departamental presentando
los informes respectivos.

Evaluar e interpretar cuadros estadisticos y remuneraciones variadas.

Elaborar Directivas Administrativas adecuadas al sistema administrativo,
elevando asi al jefe de Oficina para su aprobacion.

Coordinar y ejecutar la difusion de normas, reglamentos y directivas del sistema
administrativo.

Evaluar las acciones administrativas y los programas correspondientes.

Otras funciones que le asigne el Jefe de oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado académico de Bachiller o Titulo Universitario en Administracién o Contabilidad

Capacitacion especializada en el Area.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios de experiencia en el &rea administrativa.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de interaccion.
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Capacidad de organizacion.
Capacidad de analisis.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Mostrar actitud emprendedora.
Disposicion para trabajar en equipo.

Manejo de herramientas informaticas basicas.
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e [T ... | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
I R, [ S5

Pag.1 de 2

Version: 1.0

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

T3-05-707-1 - SP-AP 1 47

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo dela Oficina

Ejecutiva de Administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de Oficina) y en

asuntos de competencia del Asistente Administrativo Il, ocasionalmente.

Relacién de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Ninguna.

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades orgénicas:

Con la Secretaria |, con el Asistente Administrativo | y otros érganos estructurados en
asuntos de competencia.

Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo de movimiento de documentos.
Controlar y evaluar mensualmente la ejecucion de la gestion del presupuesto y su

situacion econdmica - financiera institucional, como resultado de la gestion

Unidad de
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presupuestal y patrimonial, a través de las fases de compromiso, devengado, giro, y
pago en el Sistema Integrado de Administracion Financiera para lograr una
optimizacion eficiente de los recursos del estado.

o Recoger informacién y apoyar en la formulacion de programas\para las actividades
del Centro.

° Recepcionar, almacenar, entregar o Inventariar materiales y equipos solicitando su
reposicion.

° Revisar el registro de las operaciones contables y preparar reportes econémicos.

° Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos en produccion.

. Verificar el registro adecuado de Formular el registro de proveedores y mantener
actualizada la documentacion sobre la administracion de abastecimiento.

. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revista,
periddicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacién e informacion.

. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones 'y

comisiones de trabajo.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la

especialidad

EXPERIENCIA

Experiencia en labores técnicas relacionados con la especialidad minimo 02 afios

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de interaccion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis.

Mostrar actitud emprendedora.

Disposicion para trabajar en equipo.

Manejo de herramientas informaticas basicas.
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- _ < Pag.1 de 3
g@%y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO ESTRUCTURAL : Secretaria |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T1-05-675-1 - SP-AP 1 48

1. FUNCION BASICA
Organizar y coordinar las actividades de labores secretariales de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, con la finalidad de brindar atencién adecuada y oportuna a los usuarios

internos y externos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el cargo de Director de Programa Sectorial | (Jefe de Oficina): Depende directamente
y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacién de Autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:
Ninguna

Relacién de coordinacidon con personal de otras unidades organicas:

Con los Jefes de Departamento, de Servicios y otros 6rganos estructurados, y el personal
interno del HDH, cuando la situacion lo amerite.

Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

e Preparar la agenda con la documentacién respectiva para la oficina Ejecutiva de
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Administracion.

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

Proponer alternativas de mejora de los procesos y procedimientos secretariales
gque permitan maximizar la eficacia y eficiencia.

Organizar y hacer el seguimiento de los expedientes remitidos por las unidades
organicas, segun los plazos que determinan las leyes administrativas.

Organizar y coordinar reuniones internas y externas, colaborando con la oficina
ejecutiva de administracion.

Administrar la documentacion clasificada remitida por las diferentes unidades

organicas de la institucion y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando

sistemas de computo.

e Provisionar los materiales y medios necesarios para el desarrollo de las
actividades propias de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

¢ Informar oportunamente a su Jefe inmediato sobre cualquier pérdida, deterioro o

mal funcionamiento de los equipos bajo suresponsabilidad.
e Tomar dictado taquigrafico de documentos variados.
¢ Redactar documentos de acuerdo a instituciones especificaciones.
e Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

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

¢ Mantener al dia el Directorio o Agenda telefénica de la institucién y otras
dependencias.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de secretaria de Instituto Superior Tecnoldgico.

Capacitacion en sistema operativo Windows y aplicativos Office.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo de experiencia profesional en la especialidad: tres (03) afos.
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CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de sintesis, expresion, redaccion y coordinacion.
Capacidad de interaccion.

Capacidad de organizacion

Capacidad de analisis.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitud de cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
Mostrar actitud emprendedora.

Disposicion para trabajar en equipo.

Manejo de herramientas informaticas basicas.
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OFICINA DE ECONOMIA

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

[ OFICINA DE ECONOMIA ]

4.1. Organigrama Estructural

]7

DIRECCION GENERAL

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

OFICINA EJECUTIVA DEPLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE OFICINA DE
LOGISTICA PERSONAL

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

ALADOCENCIAE

OFICINA DE APOYO
INVESTIGACION

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
COMUNICACIONES ESTADISTICAE SEGUROS Y
INFORMATICA REFERENCIA

]7 ;

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL

-
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ]

OFICINA DE GESTION DE LACALIDAD

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA DE PEDIATRIA DE GINECO -
OBSTETRICIA

DEPARTAMENTO DE

MEDICINA

DEPTO. DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
‘ODONTOESTOMATOLOGIA EMERGENCIA Y ANESTESIOLOGIA Y MEDICINA FiSICA Y
CUIDADOS CRITICOS CENTRO QUIRURGICO REHABILITACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
PSICOLOGIA DE ENFERMERIA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL —
DEPARTAMENTO DE
FARMACIA |
DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR
IMAGENES

DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIA CLINICA Y
LABORATORIO CLINICO

ELABORADO POR:

Unidad de
Racionalizacién.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

164 de 927



Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

Organigrama Funcional

OFICINA EJECUTIVADE
ADMINISTRACION

[ OFICINA DE ECONOMIA ]

! SECRETARIA | | |

AREA DE INTEGRACION AREA DE AREA DE CONTROL SISTEMA INTEGRADO
CONTABLE TESORERIA PREVIO DE ADMINISTRACION

Cuadro Orgéanico de Cargos

Vil DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
VII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CARGO DE
CONFIANZA
(6] P
49 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
50 Contador Il P5-05-225-3 SP-ES 1 1
51 Contador I P4-05-225-2 SP-ES 1 1
52-53 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-AP 2 1 1
54-55 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 2 2
56 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1
57-61 Cajero | T4-05-195-1 SP-AP 5 2 3
62-64 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 3 1 2
65 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 9 8
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO ESTRUCTURAL : Supervisor de Programa Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D2-05-695-1 - SP-EJ 1 49

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las acciones técnico- administrativas orientada al control, Evaluacion, Asesoramiento y
Supervision de la ejecucidn, relacionadas con el &rea de Economia con el objeto de lograr los

objetivos estratégicos y funcionales del Hospital Departamental de Huancavelica.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Director Ejecutivo: informacion, coordinacion y dependencia.

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion: informacién y coordinacion.

Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Tiene autoridad sobre los siguientes cargos estructurados; integracion contable, tesoreria,

control previo, SIAF.

Relacién de coordinacidon con personal de otras unidades organicas: Con
los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacion e informacién. Con los
Jefes de las Oficinas: coordinacion e informacion.

Con los servicios intermedios y finales: coordinacién e informacion.

e Relaciones Externas:
Ministerio de Economia y Finanzas: A través del SIAF
Ministerio de Salud: coordinacion
Gobierno Regional de Huancavelica

DIRESA Huancavelica : Coordinacion
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion técnica-administrativa de la Oficina de Economia.

Tiene la facultad por encargo de la Oficina Ejecutiva de Administracion de dirigir,
supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de las actividades y procesos de los
sistemas de contabilidad, presupuesto y tesoreria.

Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.
Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, programar, organizar dirigir, coordinar, supervisar y controlar la
aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental a fin de cumplir con los
objetivos de la Oficina.

Verificar la correcta formulacion de los estados presupuestarios consolidados, el
balance constructivo, asi como demds informaciones contables (financiera y
presupuestaria), para los organos jurisdiccionales del Ministerios de Salud y
Ministerio de Economia y Finanzas.

Fiscalizar preventivamente el compromiso y el gasto publico de acuerdo con el
presupuesto institucional vigente y en concordancia con las directivas de los
o6rganos competentes del Ministerio de Salud y el Ministerio de Economia y
Finanzas.

Controlar y evaluar mensualmente la ejecucion de la gestion del presupuesto y su
situacion economica-financiera institucional, como resultado de la gestidén
presupuestal y patrimonial, a través de las fases de compromiso, devengado, giro,
y pago en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) para lograr una
optimizacion de la Oficina.

Proyectar y proponer las modificaciones presupuéstales de acuerdo con la ley de
presupuesto y normas complementarias vigentes, en coordinacion con los 6rganos
competentes de la institucion para su posterior visacion por la unidad
correspondiente.

Coordinar, supervisar y controlar la captacion de ingresos a través de las fases de
determinado y recaudado en el SIAF para cumplir las normas técnicas
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establecidas.

e Administrar los Recursos Financieros y Patrimoniales del Hospital Departamental
de Huancavelica.

e Supervisar que se encuentre al dia la Contabilidad del Hospital Departamental de
Huancavelica, de acuerdo a las normas basicas de Contabilidad Gubernamental
Integrada y los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

e Supervisar, dirigir y coordinar los trabajos de las diferentes unidades estructurales,
haciendo cumplir los dispositivos de las Normas Basicas de Contabilidad
Gubernamental Integrada y el Sistema Nacional de Control y su Reglamento.

e Elaborar y proponer la actualizacién de los documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion: ROF, CAP, MOF, MAPRO, Plan Operativo, Plan
Estratégico Institucional y otros.

e Realizar arqueos sorpresivos periddicos a los cajeros y personal responsable del
manejo de fondo para pagos en efectivo.

e Asesorar a la Oficina de Administracion en asuntos financieros.

e Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones especificas de las areas que
integran la Oficina.

e Sistematizar la Informacién contable, financiera para la obtencién de Indicadores de
gestion que permitan la oportuna toma de decisiones.

e Evaluar la situacion financiera de los resultados de la gestion presupuestal y
patrimonial.

o Formular los estados financieros y presupuestarios.

e Administrar los fondos, asi como apertura y controlar el manejo de cuentas
bancarias.

e Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna y externa.

e Cumplir las normas de procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto
para asegurar la eficiencia en la administracion de los recursos financieros.

e Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién
periédicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

e Las demas funciones que le designe su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Minimos: Titulo profesional como Contador Publico, Administrador, Economista.
Estar inscrito y habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

Deseable: Maestria en Administracion de Servicios de Salud, o Salud Publica.

Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia profesional de 5 afios.

Tiempo minimo de experiencia en el area de administracion de salud de 3 afios.

Capacidades, habilidades, actitudes:

Conocimiento y manejo de sistema informéatico MS Windows e idioma extranjero nivel
avanzado.

Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y
externos.

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos institucionales.
Habilidad técnico - administrativa para el desarrollo de las actividades de la Oficina.
Habilidad para tolerar el estrés

Cooperacion para trabajar en equipo.

Habilidad para lograr cooperaciéon y para motivar al personal dentro de la Oficina.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para manejo de personal.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONOMIA

CARGO ESTRUCTURAL : Contador Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P5-05-225-3

SP-ES

1

50

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades administrativas de responsabilidad en la conduccion de los procesos de

Integracion Contable.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el Director de Sistema Administrativo Jefe de la Oficina de Economia: Depende

directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:

Con los Jefes delos Organos involucrados en la generacion de ingresos.

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades orgéanicas:

Con los Jefes de los 6rganos involucrados en la generacién de ingresos: Relaciones de

coordinacion.

e Relaciones Externas:

Ministerio de Economia Finanzas.

Ministerio de salud.

contaduria publica de la nacion

Gobierno Regional y otros organismos del Sector Publico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Aplicar las Normas Técnicas del Subsistema de Integracion Contable.

o Elaborar Hojas de trabajo de las cuentas por cobrar y cuentas de cobranza dudosa.
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e Elaborar las Hojas de trabajo de las depreciaciones de activos.

e Elaborar las Hojas de trabajo de la provision de depreciacion, cuentas por cobrar
cobranza dudosa y compensacion por tiempo de servicios.

e Elaborar las Hojas de trabajo del calculo del IGV cuenta propia operaciones
comunes.

e Elaborar las notas de contabilidad para integracién del balance.

e Reclasificar las Hojas de Trabajo Presupuéstales, Balance General, Estado de
Gestion en el SIAF para la formulacion de los Estados Financieros y
presupuéstales.

e Analizar el Movimiento y de saldo de las cuentas de Balance de comprobacion.

e Realizar y coordinar con los equipos de oficina sobre el movimiento y andlisis
para la demostracién de saldos.

e Elaborar los Anexos financieros informacion cierre del ejercicio.

o Elaborar los asientos de ajuste y regularizacion patrimonial.

e Elaborar los asientos de determinacién de resultado y de cierre contable a nivel
de cuentas divisionarias.

e Elaborar las Notas a los Estados Financieros.

e Elaborar los Estados Financieros mensuales.

e Elaborar el Balance de comprobacion y notas de contabilidad.

e Elaborar los Estados Financieros mensuales y de cierre y sus Hojas de Trabajo.

e Elaborar los Estados Financieros al cierre del Ejercicio (F-1, F-2, F-3, F-4).

e Cumplir las normas del Sistema de Contabilidad e Instructivos Contables.

¢ Refrendar con la firma correspondiente el trabajo realizado

e Mantener el archivo fisico e informatico para el sustento de las acciones de control
y/o auditoria, a los estados financieros. Absolver consultas relacionadas al campo
de su competencia.

e Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minima: Contador publico, Administrador y/o carreras afines.
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Constancia de Habilitacion y Certificacion por el Colegio Profesional correspondiente.
Deseable: Maestria en Gestion Contable Financiera.

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afios.

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y
externos.

Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows, asi
también de idioma extranjero.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Capacitacion en sistema de presupuesto publico, en el manejo del SIAF y SIGA

Actitudes positivas en relacién al trabajo en equipo.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONOMIA
CARGO ESTRUCTURAL : Contador lll ( Integracion Contable)
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P5-05-225-3 SP-ES 01 036

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades administrativas de responsabilidad en la conduccién de los procesos de

Integracion Contable.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién.

Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades orgénicas:

Con los Jefes de los érganos involucrados en la generaciéon de ingresos: Relaciones de

coordinacion.

e Relaciones Externas:
Gobierno Regional, contaduria publica de la nacion, MINSA, MEF, Ministerio de Salud y

otros organismos del Sector Publico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Aplicar las Normas Técnicas del Subsistema de Integracion Contable.
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Elaborar Hojas de trabajo de las cuentas por cobrar y cuentas de cobranza dudosa.
Elaborar las Hojas de trabajo de las depreciaciones de activos.

Elaborar las Hojas de trabajo de la provision de depreciacion, cuentas por cobrar
cobranza dudosa y compensacion por tiempo de servicios.

Elaborar las Hojas de trabajo del célculo del IGV cuenta propia operaciones
comunes.

Elaborar las notas de contabilidad para integracion del balance.

Reclasificar las Hojas de Trabajo Presupuéstales, Balance General, Estado de
Gestion en el SIAF para la formulacion de los Estados Financieros y presupuéstales.
Analizar el Movimiento y de saldo de las cuentas de Balance de comprobacion.
Realizar y coordinar con los equipos de oficina sobre el movimiento y analisis para la
demostracion de saldos.

Elaborar los Anexos financieros informacion cierre del ejercicio.

Elaborar los asientos de ajuste y regularizaciéon patrimonial.

Elaborar los asientos de determinacion de resultado y de cierre contable a nivel de
cuentas divisionarias.

Elaborar las Notas a los Estados Financieros.

Elaborar los Estados Financieros mensuales.

Elaborar el Balance de comprobacion y notas de contabilidad.

Elaborar los Estados Financieros mensuales y de cierre y sus Hojas de Trabajo.
Elaborar los Estados Financieros al cierre del Ejercicio (F-1, F-2, F-3, F-4).

Cumplir las normas del Sistema de Contabilidad e Instructivos Contables.

Refrendar con la firma correspondiente el trabajo realizado

Mantener el archivo fisico e informético para el sustento de las acciones de control y/o
auditoria, a los estados financieros. Absolver consultas relacionadas al campo de su
competencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Minima: Contador publico, Administrador y/o carreras afines.
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Constancia de Habilitacion y Certificacion por el Colegio Profesional correspondiente.
Deseable: Maestria en Gestion Contable Financiera.

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afios.

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y
externos.

Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows, asi
también de idioma extranjero.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Capacitacion en sistema de presupuesto publico, en el manejo del SIAF y SIGA

Actitudes positivas en relacién al trabajo en equipo.
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CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURALCLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 SP-AP 01 037

1. FUNCION BASICA
Apoyar en la Ejecucion de actividades Administrativas, recursos Financieros, Presupuéstales,

Patrimoniales del Hospital Departamental de Huancavelica; asi como, en la supervision de la

aplicacion y cumplimiento de los procesos técnicos en los sistemas administrativos,

ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de Oficina) a quien

reporta sobre sus actividades en forma directa.

Relacién de Autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:

Tiene autoridad sobre el Técnico Administrativo.

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todos los 6rganos estructurados que tengan relacion con la Oficina de Ejecutiva de

Administracion.

Relaciones Externas
Por delegacion expresa del Director de Sistema Administrativo | (Administrador)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No cuenta con estas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Unidad de
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Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Apoyar al Jefe de Oficina para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Oficina de Administracién de acuerdo a disposiciones legales
vigentes.

Evaluar los programas administrativos del Hospital Departamental
presentando los informes respectivos.

Evaluar e interpretar cuadros estadisticos y remuneraciones variadas.
Elaborar Directivas Administrativas adecuadas al sistema administrativo,
elevando asi al jefe de Oficina para su aprobacion.

Evaluar las acciones administrativas y los programas correspondientes.

Otras funciones que le asigne el Jefe de oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, en

administracion o contabilidad con estudios no menores de 06 semestres académicos.

Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios de experiencia en el area administrativa.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccién

Mostrar actitud emprendedora

Disposicion para trabajar en equipo

Capacidad de organizacion

Capacidad de analisis

Manejo de herramientas informaticas basicas

Capacidad de trabajo bajo presién

ELABORADO POR:
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo Ill
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURALCLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP
T5-05-707-3 SP-AP 01 038 - 039

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades administrativas de responsabilidad en la conduccién de los procesos de

contabilidad presupuestal SIAF, para el logro de los objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento

de su funcion.

Relacion de Autoridad o de direccion con los cargos que dependen
directamente:

No tiene

Relacién de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con los Jefes de los 6rganos involucrados en la generacién de ingresos: Relaciones de

coordinacion.

Relaciones Externas:

Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el compromiso, devengado y giro de pago de haberes del personal pensionista
por cada mes de acuerdo al cronograma de pago. Asi como también del
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pago de Remuneraciones, Aetas y Productividad de todo el personal activo y
contratado por cada mes de acuerdo al cronograma de pago.

¢ Realizar el devengado de todas las 6rdenes de compra y servicio de todas las fuentes
de financiamientos.

e Realizar el compromiso, devengado y giro de planillas de viaticos; asi como también
pago de beneficios sociales al personal.

e Dirigir, coordinar y programar el desarrollo de las actividades de los logros de trabajo
de la Unidad.

e Registro de las Operaciones de Gastos e Ingresos en el Modulo SIAF de la ejecucion
presupuestaria y de tesoreria y registro contable de las operaciones a partir del registro
de ejecucion y registro de las Notas Contables (operaciones complementarias)

e Verificar la consistencia de la informacién entre los distintos tipos de reportes
generados por el Médulo SIAF — SP.

e Contabilizar en los libros auxiliares el movimiento del Hospital Departamental de
Huancavelica, de acuerdo a las notas de contabilidad y parte diario.

e Registrar en los libros principales los asientos de Diario y Notas de contabilidad.

o Presentar al Jefe de la Unidad, el Balance de Comprobacion con los anexos
correspondientes.

e Mantener al dia los libros principales de Inventarios y Balances, Diario y Mayor del
Hospital Departamental de Huancavelica, segun lo estipulado en la Directiva N° 7.74-
EF-73.15 de la Direccién General de Contabilidad.

e Informarse de las normas y procedimientos que orientan la ejecucion presupuestaria y
financiera, aprobados por los Entes Rectores.

e Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos Contables de la Unidad,
actualizando periddicamente las Normas Técnicas y dispositivos vigentes.

e Integrar el Comité de coordinacion de equipo de Presupuesto y Contabilidad,
proponiendo sugerencias y alternativas de solucién en los problemas existentes.

e Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén
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Minima: Técnico en Contabilidad y/o Técnico en Administracion.
Deseable: Diplomados en manejo de SIAF.

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afios.

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Capacidad de liderazgo y vocacion de entrega al servicio de los usuarios internos y
externos.

Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows, asi
también de idioma extranjero.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Capacitacion en sistema de presupuesto publico, en el manejo del SIAF y SIGA

Actitudes positivas en relacién al trabajo en equipo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico

180 de 927




<€ PERU | Ministerio Hospital Departamental
de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

gm[my MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pég..l' de 2
ST Versién: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONOMIA
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Il ( Pagaduria )
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURALCLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T4-05-707-2 SP-AP 01 040

1. FUNCION BASICA
Pagar a los proveedores los comprobantes por orden de compra y orden de servicios
cancelando las facturas, asi distribuir las boletas de pago al personal Pensionista, Activo,
CAS, haciéndoles firmar las planillas correspondientes. Realizar los pagos de los
servicios basicos del Hospital en forma oportuna eficaz y eficiente, dentro de los plazos

establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO
. Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Jefe del Area de Tesoreria: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relacién de Autoridad o de direccion con los cargos que dependen
directamente:
Relacién de coordinacidon con personal de otras unidades organicas:
Con los Jefes de los 6rganos involucrados en la generacién de ingresos:

Relaciones de coordinacion.

. Relaciones Externas:

Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Coordinar con el responsable del Area de Giraduria concerniente a las
afectaciones presupuestales, para su archivamiento en forma cronolégica de
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todos los documentos fuentes y sustentatorios.

e Realizar el pago de cheques a clientes internos y externos, beneficiarios,
proveedores, servidores nombrados y contratados, con las exigencias de la
normatividad vigente del Sistema de Procedimiento de Pagos y Normas
Generales del Sistema de Tesoreria.

e Dar estricto cumplimiento de las Normas de Tesoreria, respecto a la utilizacién
del Sello “Pagado” en todos los comprobantes de pago y documentacion
sustentatoria.

e Pagar puntualmente antes de su vencimiento las obligaciones de retenciones de
leyes sociales ESSALUD, ONP, AFP, Cuarta y Quinta Categoria, IGV, IES vy
otros.

e En pagos de retenciones de Leyes sociales y descuentos a terceros, solicitar el
correspondiente comprobante de pago, Factura, Boleta de Venta u otro.

o Registrar en el Libro Auxiliar de Control de Comprobantes de Pago.

¢ Al momento de pagar en efectivo (FFPPEE) estampar el sello fechador PAGADO.
Custodiar los fondos en efectivo en un lugar adecuado que preste seguridad.

e Otras funciones que le asigne el Tesorero y/o el Jefe de la Unidad de Economia.

.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minima: Técnico en Contabilidad y/o Técnico en Administracién.

Capacitaciones en temas relacionados a su cargo.

Experiencia
Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows, asi
también de idioma extranjero.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Actitudes positivas en relacion al trabajo en equipo.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONOMIA

CARGO ESTRUCTURAL : Cajero | (Caja Recaudadora)
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURALCLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T4-05-195-1 SP-AP 02 041-042

1. FUNCION BASICA
Es el encargado de la recaudacion diaria de los ingresos por las ventas de servicios
efectuados al usuario, verificando la correcta emisiéon de documentos fuentes y efectuar

pre liquidaciones a pacientes hospitalarios por diferentes servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Jefe del Area de Tesoreria: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relacién de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen
directamente:
No tiene
Relacion de coordinacién con personal de otras unidades organicas:
Con los Jefes de los 6rganos involucrados en la generacién de ingresos:

Relaciones de coordinacion.

e Relaciones Externas:

Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Recepcionar los ingresos de fondos en Caja por ventanilla, Liquidaciones de
pacientes por consultas médicas y dentales, rayos X, laboratorio, ecografia, visacion
de certificado médico, venta de medicamentos, sala de operacion,
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Convenios con Instituciones y captacion de ingresos diversos, de acuerdo al
Tarifario aprobado en el TUPA.

e Emitir las Boletas de Venta respectivas, por todo concepto de recaudacion.

e Formular el recibo de Ingresos pre numerados por Cta. Cte. de cada recepcion de
fondos.

e Efectuar el deposito de los ingresos de fondos en las cuentas corrientes bancarias
en forma diaria.

e Elaboracioén de la informacion de los ingresos de fondos de caja, en forma diaria en
el Registro de Captacion de Ingresos.

o Llevar el registro numerado de las cuentas corrientes de los pacientes particulares,
asegurados, convenio, SOAT vy otros.

e Verificar la documentacion pertinente para la elaboracion a solicitud de reembolso
por atencion y servicios brindados al publico en general.

e Verificar y garantizar que se adopten medidas de seguridad en el manejoy

e custodia de los fondos y valores.

e Informar mensualmente la captacion de ingresos propios por sub programas y
cuentas corrientes, al Area de Tesoreria del Hospital Departamental de
Huancavelica.

e Archivar en forma ordenada, clasificada y cronolégica los documentos de su area.

¢ Informe mensual al Tesorero sobre Garantias de pacientes en forma detallada, para
su descuento por la Planilla Unica de Pagos.

e Otras funciones que le asigne el Tesorero y/o el Jefe de la Unidad de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minima: Técnico en Contabilidad y/o Técnico en Administracion.

Capacitaciones en temas de relaciones interpersonales y buen trato al usuario.

Experiencia
Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios

Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 2 afios.
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Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows, asi
también de idioma extranjero.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Actitudes positivas en relacion al trabajo en equipo.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONOMIA
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURALCLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T3-05-707-1 SP-AP 01 043

1. FUNCION BASICA
Giro de cheques de remuneraciones en general del personal del Hospital Departamental
de Huancavelica, asi como también pago a los proveedores de los diferentes servicios y

bienes adquiridos para nuestra institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Jefe del Area de Tesoreria: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen
directamente:
No tiene
Relacién de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con los Jefes de los 6rganos involucrados en la generacion de ingresos.

e Relaciones Externas

PuUblico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar con el Tesorero del Hospital Departamental de Huancavelica, para efectuar
correlativamente los giros correspondientes; para ello debera tener conocimiento del
namero de las cuentas bancarias de las distintas fuentes de financiamiento a cargo de la
Unidad Ejecutora.

e Elaboracion de los Comprobantes de Pago en formularios pre-numerados en forma
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correlativa de Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Seguro
Integral de Salud y otros programas de salud existentes, de conformidad con los
procedimientos y dispositivos legales vigentes.

e Efectuar los giros a cargo de las Sub-Cuentas y Cuentas Corrientes, respetando los
plazos establecidos para efectos de pago de cargas sociales y otros de acuerdo a Ley.

o Efectuar los giros a la Cuenta Corriente Interbancaria (CCI) en cumplimiento a las normas
de tesoreria.

e Cumplir con los plazos establecidos de los giros segun hoja resumen de la Unidad de
Personal, Area de Remuneraciones y los compromisos efectuados por la Unidad de
Logistica, llegando a la programacion total del Calendario de compromisos en las
Fuentes de Financiamiento que esta a cargo de la Unidad ejecutora de bienes y servicios.

e Llevar un control estricto de los giros efectuados mensualmente.

e Custodiar los valores bajo su responsabilidad, como son las chequeras, voucher,
cheques anulados y comprobantes de pago, guardando en caja fuerte o en un lugar
seguro y adecuado.

¢ Informar periédicamente al Tesorero a fin de garantizar la continuidad y stock adecuado
de chequeras y comprobantes de pago.

¢ Otras funciones que le asigne el Tesorero y/o el Jefe de la Unidad de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Minima: Técnico en Contabilidad y/o Técnico en Administracion.

Capacitaciones en temas relacionados a su cargo.

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios.

Capacidades, Habilidades, Actitudes:

Vocacion de servicio, conocimiento y manejo de sistemas de computo MS Windows,
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Capacitacion en sistema de presupuesto publico, en el manejo del SIAF y SIGA

Actitud positiva en relacion al trabajo en equipo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ECONOMIA

CARGO ESTRUCTURAL : Secretaria |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T1-05-675-1 - SP-AP 1 65

1. FUNCION BASICA

Organizar y coordinar las actividades de las labores secretariales de la Oficina de Economia.

2. RELACIONES DEL CARGO
¢ Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el cargo de Director de Sistema Administrativo I, Jefe de la Oficina de Economia: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su
Funcién.
Relacion de Autoridad o de Direccidon con los Cargos que dependen directamente :
No tiene
Relacién de coordinacion con el personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Orgéanicas del Hospital Departamental de Huancavelica: Relacion de

Coordinacion, remision y recepcion de documentos.

e Relaciones Externas

Las que se le pueda asignar por delegacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Organizar, coordinar y actualizar la agenda de citas y reuniones de la Oficina de Economia.
e Recepcionar, registrar y archivar o distribuir los documentos de las Oficinas Organicas de La Oficina
de Economia.
e Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina de Economia preparando
periédicamente los informes de situacion.

e Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de la Oficina de

Economia.
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¢ Organizar y mantener permanentemente actualizados los archivos del acervo documentario.

e Recibir y derivar oportunamente las visitas y comunicaciones telefonicas que ingresan a la
Oficina de Economia, propiciando la buena imagen de la Institucion.

e Redactar o tomar dictado y elaborar los documentos que emite el Jefe de la Oficina de
Economia.

e Prever y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de Utiles de oficina y otros
materiales que necesita la Oficina de Economia para el cumplimiento de sus objetivos y metas
asignadas.

e Verificar permanentemente el estado de conservacion de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Oficina de Economia, coordinando con la Oficina de Logistica la programacion
oportuna de su mantenimiento preventivo y correctivo.

e Contribuir con la armonia y comparfierismo del personal de la Oficina de Economia.

e Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por un Instituto Superior

Capacitacion: Curso de Windows / Office, Relaciones Interpersonales, Archivo General.

EXPERIENCIA
Haber desempefiado cargos similares en el sector publico o sector privado por un tiempo no
menor de 1 afio.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Interaccion.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis.

Mostrar actitud emprendedora.

Disposicién para trabajar en equipo.

Manejo de herramientas informaéticas bésicas.

Alto grado de compromiso Institucional.
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Cuadro Orgéanico De Cargos

VIL. DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE APOYO
VII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCSSFGL?ND;
66 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
67-68 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 2 2
69 Contador Il P4-05-225-2 SP-ES 1 1
70-72 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 3 3
73-76 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 4 1 3
77-78 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 2 2
79 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1
80-83 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 4 1 3
84 Auxiliar de Sistema Administrativo Il | A4-05-160-2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 7 12
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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ST Versién: 1.0
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO ESTRUCTURAL : Supervisor de Programa Sectorial |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D2-05-695-1 SP-EJ 01 066

1. FUNCION BASICA
Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y ejecutar el desarrollo de actividades técnicas-

administrativas para lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de
obras oportunamente, para el logro de los objetivos y metas de la institucion.
Supervisar la labor del personal Profesional y Técnico para el mejor desempefio de sus

funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende directamente del Director Ejecutivo de Administracion (Director
de Sistema Administrativo I) y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal asignado a la Oficina de Logistica de: Profesional,
Técnico y Auxiliar.

Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto y
con las demas unidades orgénicas de la Institucién en el ambito de sucompetencia.
e Relaciones Externas

Ministerio de Salud (Oficina Ejecutiva de Logistica, Normas o Directivas relacionadas al

Sistema).

Con el Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE). (Informe y ejecucion

de los procesos selecciona través del Sistema Electronico de Adquisiciones vy

Contrataciones del Estado — SEACE y coordina sobre las publicaciones).

Con el Organismo de Promocion a la Pequefiay Micro Empresa (PROMPYME)

(Publicacion de procesos de Menor Cuantia y Adjudicacion Directa Selectiva).
Contraloria General de la Republica (Informe de procesos de Seleccion

Publicos).

Ministerio de Economia y Finanzas (Informacién de nuevos contratos).

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Postores y Proveedores, presentacion de ofertas econémicas y técnicas.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Realizar actividades de apoyo en el ambito de su competencia.
o Derepresentacion legal y/o técnica de la Oficina de Logistica en el &mbito de su competencia.
e  Autorizacién de actos técnicos y/o administrativos de la Oficina de Logistica.
e De convocatoria a participar en actividades de gestién, asi como las de caracter técnico
administrativa y cooperante.

e De supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Logistica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, innovar y evaluar las actividades de la
unidad organica su cargo para el buen funcionamiento de la Oficina.

e Elaborar el estudio de mercado para fijar y definirlas caracteristicas y especificaciones
técnicas de los bienes, servicios y obras requeridas; asi como, para determinar y sustentar
sus valores estimados a través de cotizaciones formales, determinar las condiciones y fechas
en que seran adquiridos o contratados y los proveedores existentes en el mercado.

e Determinar los requerimientos de bienes, servicios, consultorias y obras para todo el ejercicio
presupuestal indicando caracteristicas y especificaciones técnicas definidas.

e Gestionar la disponibilidad, oportuna, en cantidad y calidad de los bienes, servicios
requeridos y ejecucion de obras para el normal funcionamiento del Hospital y el logro de
objetivos y metas establecidas.

e Controlar la cantidad necesaria de bienes en almacén, para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y administrativos.

e  Supervision, control y evaluacion de los diferentes procesos de adquisicion (adjudicacion.

¢ Directa selectiva, adjudicacion de menor cuantia, adjudicacion directa publica, contratos).

e  Supervisar el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles del Hospital Departamental
de Huancavelica, para fortalecer el control interno y mejorar la eficiencia en la utilizacién de
los recursos.

e  Supervisar, planificar y elaborar contratos para la obtencién de bienes, servicios, equipos,
acondicionamiento dela infraestructura, instalaciones y otros.

e Coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la aplicacion y cumplimiento de las normas y
procesos técnicos del sistema de abastecimiento para lograr una distribucion equitativa de
los bienes, servicios y obras, buscando la atencién de calidad a los usuarios.
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e  Elaborar y proponer la actualizaciéon de los documentos técnicos normativos e instrumentos
de gestion: ROF, CAP, MOF, MAPRO, Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional y otros
referidos a la Oficina de Logistica.

e Controlar y sostener la 6ptima operatividad y eficiencia de los equipos, sistemas e
instalaciones del Hospital para lograr un adecuado funcionamiento y uso de los recursos
publicos.

e Revisar y firmar documentos técnicos del Sistema de Abastecimiento y de los procesos
selectivos, (Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, Ordenes de Compra
de Bienes y Servicios, Conciliacion de Saldos de Bienes patrimoniales, Pedidos de
Comprobantes de Salida, Notas de Entrada de Almacén, Parte Diario del Almacén, entre
otros), segun corresponda, para verificar y hacer cumplir el principio de legalidad de leyes y
normas, dispuestas por el Estado para este fin.

e Coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la aplicacion y cumplimiento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones, su Reglamento y normas concordantes para hacer cumplir
el principio de legalidad de leyes y normas, dispuestas por el Estado caracterizados por los
principios de moralidad, libre competencia, imparcialidad, transparencia, eficiencia,
economia, vigencia tecnolégica y trato justo igualitario, asi como fomentar la mas objetiva e
imparcial la pluralidad y participacién de postores potenciales.

e  Monitorear, supervisar la elaboracion de los expediente técnicos para procesos de seleccion,
ya sean las licitaciones, concursos publicos, adjudicaciones directas.

e  Supervisar y velar por el cumplimiento de la Programacién de gastos del Calendario Mensual
y Trimestral para una adecuada ejecucién del presupuesto asignado

e  Supervisar, ejecutar y velar el cumplimiento el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
de acuerdo a lo programado para una adecuada ejecucién del presupuesto asignado.

e Velar por la mejora continua de las actividades de la Oficina de Logistica y proponer las
normas necesarias en el ambito de su competencia para optimizar su funcionamiento y lograr
una atencion de calidad.

e  Establecer el control interno previo, simultdneo y posterior en el &mbito de su competencia
para evaluar en qué medida las normas, lineamientos y procedimientos llevados a la practica
por los equipos de trabajo han sido efectivas para cumplir con los programas establecidos y
asi lograr una gestién que cumpla con las metas y objetivos trazados por el Hospital.

e Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional para el logro de los objetivos

funcionales.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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e Elaborar Informes sobre los resultados de los procesos de seleccion, al jefe inmediato
superior para su conocimiento y fines que estime conveniente.

e Elaborar informes con respecto a pérdida y/o robo de los bienes y su seguimiento para
optimizar el uso adecuado de los recursos del Estado.

e Velar por la mejora continua de las actividades de la Oficina de Logistica y proponer las
normas necesarias en el ambito de su competencia para optimizar su funcionamiento y lograr
una atencion de calidad.

. Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario a nombre de la Nacién que incluya estudios relacionados con

la especialidad.

Capacitacién especializada en el &rea, certificado por el OSCE (ART. N° 05 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado).

EXPERIENCIA
Experiencia en la conduccién de actividades técnico administrativas

Experiencia en la conduccién de personal.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

De analisis, sintesis, expresion, redaccion, direccién, coordinacién y organizacion.
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidades

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos institucionales.
Habilidad para manejo de personal.

Actitudes

Actitud de atencidn y entrega al servicio de la institucion.

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N¢ DE CAP

P2-05-066-2 SP-ES 04 73,74,75,76

FUNCION BASICA
Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de

apoyo en los procesos técnicos de programacion.

RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Orgénicamente depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica (Supervisor de
Sistema Sectorial 1) y le reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras
unidades organicas de la Institucion en el ambito de su competencia.

e Relaciones Externas
Con la Direccién General del Logistica del Ministerio de Salud y/o Gerencia Regional

con el Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE)

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Institucién en la fuente de

financiamiento que le corresponda.
e Formular la ejecucioén del Plan Anual de Adquisiciones, en concordancia con los cuadros
de necesidades presentados por las unidades organicas.

e Formular la consolidacion del cuadro anual de necesidades y presupuesto valorado de

bienes y servicios dentro del marco y limites de las asignaciones presupuéstales y

estructura organica autorizada.
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e Coordinar la formulacién de especificaciones técnicas de bienes y servicios, Contrato de
Atencion de Servicios (CAS) por adquirir.

e Conducir el proceso de ejecucion de las adquisiciones, priorizandolos requerimientos
estratégicos y de mayor urgencia.

e Firmar las 6rdenes de compra y de servicios, conforme a las actas de otorgamiento y
documentos sustentatorios generados por el comité de adquisiciones.

e Formular el calendario de compromiso del gasto.

o Establecer la aplicacion de los criterios técnicos con los usuarios a fin de que se formulen
los requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas necesarias de los
bienes y servicios a adquirir.

e Participar en la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones, basandose en los
requerimientos de las unidades organicas de la Institucion.

e Conducir la elaboracion de los cuadros de obtencion para la adquisicion de bienes y
servicios, asignandole segun corresponda las partidas presupuéstales.

e Programar la atencién de los requerimientos segun el cronograma del Plan Anual de
Adquisiciones, estableciendo criterios de organizacién y clasificacién por modalidades de
adquisicién.

e Gestionar las autorizaciones necesarias respecto a los requerimientos que son incluidos o
excluidos en el plan anual, informando lo actuado al Organo Superior de las Contrataciones
del Estado (OSCE) y PROMPYME dentro de los plazos establecidos por ley.

e Conducir los procesos de actualizacién de precios referenciales de acuerdo con los
estudios de mercado.

e Controlar ejecucion y evaluacién de la programacion.

e Efectuar la reprogramacion de las necesidades segun las circunstancias que se
presentan, para el cumplimiento de metas (debidamente fundamentado).

* Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Grado Académico de Bachiller Universitario y/o titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con
estudios no menores de seis (06) semestres académicos.

Capacitacion especializada en el Area.

EXPERIENCIA
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Amplia experiencia en labores relacionadas a la profesion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién técnica y de organizacion.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para el logro de los objetivos.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion y tolerancia al estrés.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitud de atencidn y vocacién de servicio en beneficio de los demas.

ELABORADO POR:
Unidad de
Racionalizacion.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo lll (Adquisiciones)
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P2-05-066-2 SP-AP 01 77.

1. FUNCION BASICA

Ejecutarlas diversas acciones administrativas para el suministro de Bienes y Servicios requeridos por

la institucion, a través de los Procesos de Seleccién, Plan Anual de Adquisiciones y Presupuesto

asignado al Hospital, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Organicamente depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Oficina) y

le reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:

Ninguna

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:

Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras unidades

organicas de la Institucién en el ambito de su competencia.

e Relaciones Externas

Con la Direccion General del Logistica del Ministerio de Salud y/o Gerencia Regional Con el

Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

e FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Institucién en la Fuente de

financiamiento que le corresponda.

e Formular la ejecucion del Plan anual de adquisiciones, en concordancia con los cuadros de

necesidades presentados por las unidades organicas.
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e Formular la consolidacion del cuadro anual de necesidades y presupuesto valorado de
bienes y servicios dentro del marco y limites de las asignaciones presupuéstales y estructura
orgénica autorizada.

e Coordinar la formulacion de especificaciones técnicas de bienes y servicios, Contrato
Administrativo de Servicios (CAS).

e Conducir el proceso de ejecucion de las adquisiciones, priorizandolos requerimientos
estratégicos y de mayor urgencia.

e Firmar las 6rdenes de compra y de servicios, conforme a las actas de otorgamiento y
documentacién sustentatoria generadas por el comité de adquisiciones.

e Formular el calendario de compromiso del gasto.

e Establecer la aplicacion de los criterios técnicos con los usuarios a fin de que se formulen
los requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas necesarias de los
bienes y servicios a adquirir.

e Participar en la formulacién del plan anual de adquisiciones, basandose en los
requerimientos de las unidades organicas de la Institucion.

e Conducir la elaboracion de los cuadros de obtencion para la adquisicion de bienes y
servicios, asignandole segun corresponda las partidas presupuéstales.

e Programar la atencion de los requerimientos segun el cronograma del plan anual de
adquisiciones, estableciendo criterios de organizacion y clasificacion por modalidades de
adquisicion.

e Gestionar las autorizaciones necesarias respecto a los requerimientos que son incluidos o
excluidos en el plan anual, informando lo actuado al OSCE y PROMPYME dentro de los
plazos establecidos por ley.

e Conducir los procesos de actualizacién de precios referenciales de acuerdo con los estudios
de mercado.

e Controla la ejecucion y evaluacion de la programacion.

e Efectuar la reprogramacion de las necesidades segun las circunstancias que se presentan,
para el cumplimiento de metas (debidamente fundamentado).

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Grado Académico de Bachiller Universitario y/o titulo de Instituto Superior Tecnol6gico con

estudios no menores de seis (06) semestres académicos.
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Capacitacion especializada en el Area, certificado por el OSCE (ART. N° 05 del Reglamento de

la Ley de Contrataciones del Estado).

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores relacionadas a la profesion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para el logro de los objetivos.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion y tolerancia al estrés.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitud de atencién y vocacién de servicio en beneficio de los demas.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Ill (Almacén)
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T5-05-707-3 SP-AP 01 78

1. FUNCION BASICA
Ejecutar los procesos y actividades del sistema administrativo de abastecimiento, referidos al
almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos a través de los Procesos de Seleccion,
Plan Anual de adquisiciones y Presupuesto aprobado; orientados a los objetivos estratégicos

y metas establecidas.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende directamente del Director de la oficina de Logistica (Supervisor de
Sistema Administrativo I) y le reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras
unidades organicas de la Instituciéon en el ambito de su competencia.

e Relaciones Externas
Con la Direccién General del Logistica del Ministerio de Salud y/o Gerencia Regional

Con el Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES EPECIFICAS
e Mantener el control del stock de los bienes necesarios para la atencién a los servicios
asistenciales y administrativos a través del registro, verificacion y control de las Ordenes de
Compra, NEAS, Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), asi como la recepcién de
mercaderias y su registro en tarjetas visibles.

e Revisar la documentaciéon con que ingresa los bienes al Almacén para su tramite
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respectivo.

e  Supervisar que el personal a su cargo mantenga las tarjetas de Kardex de existencias de
almacenes debidamente tramitadas al dia.

e  Conciliar tarjetas visibles con tarjetas valoradas los ingresos y egresos de los bienes de
almaceén.

e Verificar nimero de lote de fabricacion, vencimiento y caracteristicas de los bienes de
acuerdo a las Ordenes de compra.

e  Conciliar el material médico e insumos cada fin de mes para emitir informes al Sistema
Integrado de suministro de medicamentos e Insumos Médico-Quirlrgicos (SISIMED) —
ICI, solicitado por el Departamento de Farmacia.

e Ingresar al Sistema informatico las Ordenes de Compra que ingresan.

e  Supervisar los trabajos que se realizan en los Almacenes.

e Revisar los documentos con que salen los bienes del Almacén.

o Realizar las conciliaciones de los ingresos y egresos de bienes con la Oficina de
Economia.

e Realizar el inventario semestral de todas las existencias del almacén, verificando con
las tarjetas visibles y tarjetas valoradas del Kardex.

e  Otras funciones que le asigne la Jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracion y/o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico, con estudios no menores de seis (06) semestres académicos. Cursos de

especializacién en el manejo de Almacén.

EXPERIENCIA.

Amplia experiencia en labores relacionadas a Programar y/o analizar los pedidos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacion técnica.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Manejo de programas de computacion.

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal. Habilidad

para trabajos bajo presién

Habilidad para concretar resultados en tiempo oportuno.
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ORGANO/ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Il (Patrimonio)
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T4-05-707-2 SP-AP 01 079

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas al desarrollo del control Patrimonial

institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Organicamente depende directamente del Supervisor de la oficina de Logistica (Supervisor de
Programa Sectorial I) y le reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Ninguna

Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:

Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras unidades
organicas de la Institucién en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas

Con la Direccién General del Logistica del Ministerio de Salud y/o Gerencia Regional Con el

Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar toda informacion y registrar la documentacién administrativa y técnica del Patrimonio,
en que el Hospital tenga derecho real o personal.

Requerir a los Organismos Publicos la informacion necesaria para el saneamiento de los bienes
de su propiedad.

Coordinar y tramitar los bienes inmuebles de propiedad del Hospital Departamental de

Huancavelica.
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e Realizar inspecciones técnicas de los bienes, para verificar el destino y uso final de los
bienes

e Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal para la emisién de informes sobre: Recuperacion
de Bienes, saneamiento de Bienes e Infraestructura y otros relacionados al Control
Patrimonial de la Institucién.

e Formular los informes técnicos-legales para los procedimientos de Altas, Bajas y

e Transferencias de los bienes muebles de la Institucion.

e Realizar el procedimiento de depreciacién acumulada de los bienes muebles que se van a
enajenar.

e Formular el Manual de Procedimientos del Inventario Anual de Bienes

e Supervisara la Comisién de Inventarios, en concordancia con las normas vigentes y entregar
los Inventarios por cuentas contables a la Oficina de Economia, para la elaboracion de los
Estados Financieros.

e Coordinar con el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones del Hospital, las solicitudes de altas,
bajas de los bienes muebles

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Grado Académico de Bachiller Universitario y/o titulo de Instituto Superior Tecnolégico con
estudios no menores de seis (06) semestres académicos.

Capacitacion especializada en el Area.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores relacionadas a la profesion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos

Habilidad para el logro de los objetivos

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion y tolerancia al estrés

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitud de atencion y vocacién de servicio en beneficio de los demas
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T3-05-707-1 SP-AP 04 80, 81, 82, 83.

1. FUNCION BASICA
Realizarlos procesos técnicos para la programacion de las necesidades de bienes y servicios

requeridos por la institucion y contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del

estado para el cumplimiento de las metas.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | Jefe de la
Oficina de Logistica y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo del a Oficina y con las otras
unidades Organicas de la Institucion en el &mbito de su competencia.

e Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Participar en la elaboracion de los cuadros de obtencion para la adquisiciéon de bienes y
Servicios, asignandole segun corresponda las partidas presupuéstales
y metas.
e Apoyar en la formulacién de los cuadros de distribucion correspondiente a la programacion
por periodos trimestrales de los bienes y servicios, de acuerdo con lo establecido en el
plan anual de adquisiciones aprobado.

e Apoyar en la actualizacion de los precios referenciales de acuerdo con los estudios de

mercado.
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e Apoyar en la clasificacién, codificacion, actualizacién e incorporacion de nuevos
items al catalogo de bienes.

e Realizar actividades administrativas de apoyo a la reprogramacion del plan anual de
adquisiciones.

e Participar en la elaboracion de los contratos de compra—venta.

e Apoyar en la actualizacion del catalogo de bienes en cada una de las Unidades
Organicas de la Institucién.

e Digitarlos contratos y adendas de Contratos de Atencién de Servicios (CAS).

e Organizar el archivo de la documentacién de sustento de los procesos de programacion.

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el cargo.
Capacitacién técnica en el area.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores relacionadas al area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacién técnica.
Manejo de programas de computacion.

Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos institucionales.
Tolerancia al estrés.

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA
CARGO ESTRUCTURAL : Auxiliar de Sistema Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
A4-05-160-2 SP-AP 01 084

1. FUNCION BASICA
Elaborar las Ordenes de Servicio de los Contratos Administrativos de Servicios (CAS),

cuadro comparativo de informacién de actividades Administrativas en adquisiciones.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Organicamente depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | Jefe de la
Oficina de Logistica y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacidn de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras
Unidades organicas de la Institucion en el ambito de su competencia.

e Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
o Asistir al responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones en hacer cumplir
el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Coordinar con la Jefatura para llevar acabo los procesos de Seleccion, las

Inclusiones y exclusiones.
e Coordinar y apoyar a los Comités Especiales en los diferentes Procesos de Seleccion.
¢ Redactar y notificarlas bases administrativas a Promocion de la Pequefia y Mediana
Empresa (PROMPYME) y diferentes documentos a las instancias superiores en apoyo a
los Comités.

e Coordinar los servicios notariales para cada proceso de seleccion
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Adecuar los parametros de calificacion en el Software del Sistema Integrado de

Gestion Administrativa (SIGA) para cada tipo de proceso segun las observaciones de los

Comités.

e Ingresar las calificaciones de las Evaluaciones de los Procesos en el Software (SIGA) en
coordinacién con los Comités.

e Elaborar el reporte del Otorgamiento de la Buena Pro.

e Mantener actualizado el Libro de Actas de los Procesos de Seleccion.

e Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo profesional no universitario, con un minimo de seis semestres académicos.

Capacitacién en operacion de procesamiento Automatico de Datos.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores relacionadas al cargo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacién técnica.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Manejo de programas de computacion.

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal.

Habilidad para trabajos bajo presion

Habilidad para concretar resultados en tiempo oportuno.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Contador Il

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P4-05-225-2 SP-ES 01 69

1. FUNCION BASICA

Supervisién y ejecucion de actividades complejas de contabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Orgénicamente depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | Jefe de la Oficina de
Logistica y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direccidon con los cargos que dependen directamente:
Ninguna
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras Unidades
organicas de la Institucion en el &mbito de su competencia.

e Relaciones Externas

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisa el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de operaciones y
bienespatrimoniales.

e Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el
cumplimiento de las metas.

e Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién operacion, ingresos propios y
compromisos presupuestales.

e Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.

e Formular normas y procedimientos contables.

e Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistema de pagos.

e Proponer transferencias de partidas presupuestales.
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e Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional de Contador Publico.

Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores relacionadas al cargo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacion técnica.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Manejo de programas de computacion.

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal.

Habilidad para trabajos bajo presion

Habilidad para concretar resultados en tiempo oportuno.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Especialista Administrativo Il
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P4-05-338-2 SP-ES 02 67,68

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las diversas acciones administrativas para el suministro de Bienes y Servicios
requeridos por la instituciéon, a través de los Procesos de Seleccion, Plan Anual de
Adquisiciones y Presupuesto asignado al Hospital, para el cumplimiento de los objetivos y

metas establecidas.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Orgéanicamente depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de la
Oficina) de Logistica a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente:
No tiene
Relacion de coordinaciéon con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras
unidades organicas de la Institucion en el ambito de su competencia.

e Relaciones Externas
Con la Direccion General de Logistica del Ministerio de Salud y/o Gerencia Regional
Con Proveedores, por innovaciones, avances tecnoldgicos, estudio de mercado y valores
referenciales.
Con el Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE).
Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcién de los cuadros de adquisiciones y/o consolidacién de pedidos que envia el

area

de Programacion.
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Verificar y coordinar con el personal de Programacion para que dichos con solidados estén
con sus respectivos expedientes, que consta de requerimiento, disponibilidad
presupuestal, estudio de mercado y visto bueno de la Direccion Ejecutiva Administrativa
para su ejecucion.

e Emitir las cotizaciones (invitaciones) a los proveedores que se presentan a los procesos
publicados en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
(SEACE).

e Coordinar con la Jefatura de Adquisiciones sobre los procesos a efectuarse desde su inicio
hasta la conclusiéon del servicio requerido a nivel institucional.

¢ Manejar el Software del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) en el mddulo
de pedidos, procesos de seleccion y adquisiciones para la integracion de la informacién
Logistica de abastecimiento para generar érdenes de compra, cotizaciones.

e Emitir las érdenes de servicio a nombre del proveedor del que hayan adjudicados el
servicio requerido.

e Llevar las diferentes 6rdenes de servicio a la Oficina de Economia para su afectacion,
manteniendo constantemente coordinacion con el responsable de control previo.

e Recepcién de los recibos por honorarios de todos los trabajadores contratados por
Contrato de Atencién de Servicios (CAS), mensualmente y emitir las Planillas de los
mismos, clasificAndolos en administrativos, asistenciales y personal del SIS (Seguro
Integral de Salud) para sus pagos del mes que corresponda.

e Gestionar la ejecucion de los cuadros de adquisiciones de bienes y servicios en forma
mensual.

e Actualizacion periédica de los valores referenciales.

e Evaluar y analizar los avances y/o logros obtenidos en la ejecucion del Presupuesto de
Abastecimiento.

e Archivar los expedientes de procesos y ordenes de servicios

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario a nombre de la Nacion que incluya estudios relacionados con
la especialidad.
Contar con colegiatura y habilitacion vigente por el Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacion especializada en el area, certificado por el OSCE (ART. N° 05 del Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado).
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EXPERIENCIA

Experiencia mayor de dos (02) afios en el ejercicio dela profesion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Capacidad de atencion al usuario interno y externo en tiempo minimo

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para el logro de los objetivos

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion y tolerancia al estrés

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitud de atencion y vocacion de servicio en beneficio de los demés

Trato amable hacia los usuarios internos y externos
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA

CARGO ESTRUCTURAL : Especialista Administrativo |
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P3-05-338-1 SP-ES 03 70,71,72

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades especializadas en los sistemas <administrativos de apoyo de una

entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Orgéanicamente depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de la
Oficina) de Logistica a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
No tiene
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Tiene relacién de coordinacién con los Equipos de Trabajo de la Oficina y con las otras
unidades organicas de la Institucion en el ambito de su competencia.

e Relaciones Externas
Con la Direccién General de Logistica del Ministerio de Salud y/o Gerencia Regional
Con Proveedores, por innovaciones, avances tecnoldgicos, estudio de mercado y valores
referenciales.
Con el Organo Superior de las Contrataciones del Estado (OSCE).

Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias
trabajos de normas, procedimientos de los sistemas de Abastecimiento.
e  Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

e Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
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e  Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan
o salen d la dependencia.

e Participar en la programacion de actividades.

e  Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas.

e  Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar el presupuesto de compras.

e  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario a nombre de la Nacién que incluya estudios relacionados con
la especialidad.
Contar con colegiatura y habilitacién vigente por el Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacién especializada en el &rea, certificado por el OSCE (ART. N° 05 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado).

EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresidn, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Capacidad de atencion al usuario interno y externo en tiempo minimo

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para el logro de los objetivos

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion y tolerancia al estrés

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitud de atencidn y vocacién de servicio en beneficio de los demas

Trato amable hacia los usuarios internos y externos
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Cuadro Orgéanico De Cargos

VII. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VIL.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DZL CARGPO CCSSFGI/?ND;
85 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1 SUPERVISOR
86 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 SP-ES 1 1
87 Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 1 1
88 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 1 1
89-90 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 2 1 1
91 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 1 1
92-93 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 2 2
94-96 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 3 2 1
97 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 7 6
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor de Programa Sectorial | — Jefe de la Oficina de Personal

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
D2-05-'695-1’ SP-EJ 01 085

1. FUNCION BASICA

Dirigir, organizar, coordinar, integrar, monitorizar y supervisar las actividades de los recursos

humanos en concordancia con las Normas Administrativas vigentes y en coordinaciéon con la

Oficina Ejecutiva de Administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO
¢ Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | (Jefe de la Oficina Ejecutiva
de Administracién) del Hospital Departamental de Huancavelica.
Relaciones de Coordinacion:
Coordina con Alta Direccion de la Entidad, Direccion Administrativa, y con las demés
Unidades Organicas de la institucién, para el correcto cumplimiento de sus funciones.
e Relaciones Externas
Con el Gobierno Regional de Huancavelica, DIRESA — Huancavelica, MINSA, MEF y otras

Instituciones del Estado.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Cumple las funciones de Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de su cargo, con el
apoyo de los demas jefes de los diferentes Servicios, Oficinas y Departamentos del Hospital.
¢ Autoriza la ejecucion de la programacion de actividades, vacaciones, cambios de turnos y

otros del personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades del Sistema de Desarrollo y de Recursos
Humanos a nivel del Hospital Departamental de Huancavelica.
e  Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales
de aplicacion laboral.
e Identificar necesidades y programar la capacitacion y evaluacién del desempefio, para

desarrollar en el personal las capacidades y habilidades requeridas por lainstitucion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacién. Planeamiento Estratégico

219 de 927




Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

e Elaborar procedimientos internos tendientes a la correcta aplicacion de documentos técnico-
normativos, en reconocimiento de un derecho laboral adquirido (requisitos para la obtencién de
licencia por maternidad, lactancia materna, u otros derechos laborales reconocido
normativamente.

e Integrar la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios como responsable de la
documentacién de apertura y culminacion de cada proceso. Asimismo, comisiones de
Concursos y de provision de plazas y ascensos en el Hospital Departamental de Huancavelica.

e  Supervisar las acciones administrativas sobre el desplazamiento de personal y verificar la
asistencia, puntualidad y permanencia del personal en el Hospital.

e Representar a la Institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

e  Presentar el Presupuesto Analitico de Personal a la instancia correspondiente.

e Realizar acciones para la implementacién oportuna del Cuadro de Asignacion para Personal.

e  Proponer normas y procedimientos en asuntos relacionados a la gestién de Recursos Humanos.

e  Motivar y comprometer a los recursos humanos en el logro de los objetivos puestos por cada
oficina, servicio y departamento que brinda la entidad.

e Lograr el bienestar de los recursos humanos que labora en la entidad y crear un clima laboral
adecuado.

e  Cumplir sus funciones con profesionalismo e identificacién institucional.

e Las demas funciones que le asigne y/o delegue el Director Administrativo del Hospital
Departamental de Huancavelica.

5. REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario y/o Estudios no universitarios no menor a 03 afos.
Capacitacién en el area.
Capacitacién en Gestion Puablica.
Experiencia en la conduccién de actividades técnico administrativo.
EXPERIENCIA
Experiencia minima en labores similares al cargo.
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 critica y propositiva.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico

220 de 927



Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

Pag.1 de 3

e o o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
“@_@@‘-’ Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Especialista  Administrativo Il - Unidad de Seleccion,
Normas y Evaluacion

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P4-05-338-2 SP-ES 01 086

1. FUNCION BASICA
Coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos en el campo de
la gestion del trabajo para la operatividad de la Oficina de Personal y Ejecutar la correcta aplicacion
de las normas en la elaboracion de las diferentes resoluciones e informes que emita el Hospital y

SuU asesoramiento oportuno que se requiera.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Orgéanicamente depende del Jefe de la Oficina de Personal.
Relaciones de Coordinacion:
Directivos, Profesionales y personal de apoyo de las diferentes Oficinas, Departamentos,
Servicios, Unidades y Areas de la Institucion, en temas de su &mbito funcional.

e Relaciones Externas
Con el Gobierno Regional de Huancavelica, DIRESA- Huancavelica, MINSA, MEF y otras

Instituciones del Estado que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Planear, organizar, conducir, coordinar, controlar y evaluar los procesos referentes a la
gestion de personal.
e Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones de la Unidad.
¢ Informar a la Jefatura de la Oficina de Personal las ocurrencias mas importantes, asi
como de todas las actividades realizadas.

e Analizar y determinar, en observancia de los requisitos legales en el otorgamiento de
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diversos beneficios, que conlleva a la expedicion de las Resoluciones pertinentes para
su aplicacion.

e Absolver consultas técnicas relacionadas a los procesos de personal.

e Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos de su especialidad.

e Orientar las acciones a la aplicacién de las normas de ejecucidn de los procesos técnicos,
para el reconocimiento de los derechos que la Ley establece a favor de los trabajadores.
Brindar apoyo técnico a la Comision de Concurso Interno y/o abierto de plazas vacantes.

e Elaborar los informes semestrales sobre evaluacion de personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas.

Conocimiento Basico de Ofimatica.

EXPERIENCIA

Experiencia en entidades publicas o privadas.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de liderar un equipo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Social | — Unidad de Bienestar de personal
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P3-55-078-1 SP-ES 01 087

1. FUNCION BASICA
Formular, Ejecutar y coordinar actividades preventivas promocionales de acuerdo a un plan
institucional de salud en materia de programas de bienestar de personal de la entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Jefe de la Oficina de Personal y es responsable de las
funciones asignadas al cargo.
Relaciones de Coordinacion:
Con todo el personal de las diferentes Oficinas, Servicios y Departamentos del Hospital
Departamental de Huancavelica.
e Relaciones Externas
Previa autorizacion de su Jefe inmediato, con organismos e instituciones publicas y privadas

para las actividades de indole social.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Realizar y ejecutar actividades de programas de servicio social.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores del Hospital
Departamental de Huancavelica y elaborar un Plan de Trabajo Anual a fin de orientar la
solucion de la problematica de los trabajadores de la entidad.

e Ejecutar programas de Bienestar Social para celebraciones de festividades relacionadas
con la institucién a fin de motivar al personal y promover eventos para garantizar el
cumplimiento de las normas éticas y morales en el ejercicio de la Funcion Puablica.

e Programar y viabilizar la atencion individualizada, calificada, intervencién de Casos

Sociales de los trabajadores de la Institucion.
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e Formular y aplicar la evaluacién social del trabajador, utilizando las diferentes técnicas de
trabajo social y determinando el diagnéstico social y plan de tratamiento, segun el caso lo
requiera y de los recursos que se disponga. Asesorar y absolver consultas técnicas de su
especialidad.

e Promover y ejecutar programas de medicina preventiva y examenes médicos para el
personal de la entidad.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Asistente (a) Social y/o Trabajador Social

Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia Laboral en entidades publicas o privadas.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de trabajo en equipo y/o grupo, habilidad de liderazgo y actitud proactiva en el
desempefio de la funcién asignada.

Capacidad de organizacion.

Conocimiento béasico de Informética.

Capacidad de Andlisis.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL : Ingeniero | — Unidad de Remuneraciones, Presupuesto y
Pensiones
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
P3-35-435-1 SP-ES 01 088

1. FUNCION BASICA

Programar, registrar y ejecutar los pagos de las remuneraciones, pensiones, beneficios,
bonificaciones e incentivos laborales.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de Dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Orgénicamente depende del Jefe de la Oficina de Personal.
relacién de Coordinacién:
Coordina con el Jefe del Area de Control de Asistencia, Jefe de Seleccion y Evaluacion asi como
con la Unidad de Economia, referente a los compromisos de planillas remunerativas del
personal activo (Administrativos y Asistenciales), Cesantes y CAS.

¢ Relaciones Externas
Previa autorizacion de su Jefe inmediato con el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y

Finanzas, Gobierno Regional de Huancavelica, Es SALUD y otras instituciones publicas y
Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Programar, organizar, coordinar, evaluar y ejecutar las acciones técnicas del Sistema de
Remuneraciones y Presupuesto.

e Coordinar con las Unidades del Equipo de Trabajo de Administracion de Recursos
Humanos en la interpretacion y aplicacién de las normas y procedimientos de personal.

¢ Dirigir y supervisar las acciones de personal que conlleva a la elaboracion de planillas del
personal nombrado, contratado, tanto activos como cesantes, jubilados, sobrevivientes y
otros beneficios en el software PLH - MINSA, segin las fechas
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establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas. Elaborar la planilla de pago de

haberes del personal activo y pensionistas del Hospital.

e Procesar las planillas de subsidios por enfermedad; por descuentos judiciales,
fallecimientos y sepelio, afios de servicio al estado (25 y 30 afios).

e Enviar los respaldos de haberes y pensionistas al Ministerio de Salud.

e Procesar las planillas de pagos a los AFP.

e Procesar la fase de compromiso del sistema SIAF.

¢ Realizar el Registro y Control del médulo de Recursos Humanos del MEF.

e Coordinar permanentemente con la Direcciébn de Remuneraciones e informatica del
MINSA para el programa de procesamiento de planillas.

e Coordinar con la Oficina de Economia lo relacionado a los resimenes en general y
demas cuadros que le corresponda procesar.

e Coordinar estrechamente con cada una de las areas para solicitar la documentacién que
respalde la elaboracion de las planillas del personal en general.

e Participar en la elaboracién de los costos adicionales por funcioén, programa y por
especifica de gasto, segun realidad presupuestal Institucional.

o Realizar Planillas de incentivos laborales del Personal administrativo (SUBCAFAE).

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Contabilidad, Administracién, Economia e Ingeniero de

Sistemas.

EXPERIENCIA
Experiencia en entidades publicas o privada.
Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de Ofimatica a nivel avanzado.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de liderar un equipo.

Disposicidn para trabajar en equipo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de Andlisis
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il — Unidad de Control de Asistencia
y Permanencia

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P2-05-066-2 SP-ES 01 89

1. FUNCION BASICA
Supervisar la asistencia, permanencia, puntualidad del personal asistencial y administrativo del
Hospital Departamental de Huancavelica.
2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Jefe de la Oficina de Personal).
Relaciones de coordinacién
Con el Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
Con el Jefe de Personal.
Con Jefe de la Oficina de Economia.
Con el Jefe del Area de Remuneracion
Con los Jefe de los diferente Servicios y Departamentos del Hospital.
e Relaciones Externas

Previa autorizacion de su Jefe inmediato con el Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervisar y verificar la permanencia del personal administrativo y asistencial del Hospital

Departamental de Huancavelica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Supervisar el manejo del Sistema de Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad a
través de un terminal de marcacion.
e Monitorear el cumplimiento de la permanencia de los trabajadores nombrados y contratados
del Hospital Departamental de Huancavelica.
e Aplicar las normas y procedimientos en el proceso de documentacion relacionados con las
papeletas de licencia y salidas oficiales, personales, particulares, salud y otros

e Participacion en las acciones y actividades pertinentes al sistema y de sus competencias.
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e Llevar relacién actualizado de personal nombrado y contratado

e  Cumplir funciones con mistica profesional e identificacion institucional

e Preparar informe mensual para efectuar descuentos por inasistencia y abandono de su
servicio y/o centro de trabajo.

o Elaborar el informe de faltas injustificadas, licencias sin goce de haber entre otros del
personal nombrado y contratado.

e Remitir informe técnico del pago de Guardias Hospitalarias, retenes a la Unidad de
Remuneraciones en forma oportuna

e Otras funciones designadas por su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo Universitario y/o Bachiller o Titulo no universitario no menor a 03 afios.

EXPERIENCIA
En entidades publicas o privadas.
Conocimiento Basico en Ofimética.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de interaccion.

Disposicién para trabajar en equipo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de Analisis.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Asistente Administrativo Il — Unidad de Escalafén, Registro y
Legajos

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

P2-05-066-2 SP-ES 01 90

1. FUNCION BASICA
Mantener actualizado el registro de escalafén y legajos de todo el personal nombrado y contratado

2. RELACIONES DEL CARGO

¢ Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende del Jefe de la Oficina de Personal.
Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente: Coordina
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de Personal del Hospital

Departamental de Huancavelica.

e Relaciones Externas
Previa autorizacién con las diferentes instituciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Apoyo técnico en lo que se requiera.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Mantenimiento, conservacion, actualizacion, archivo y custodia del legajo personal del personal
nombrado y contratado y por las diferentes modalidades.

e Actualizar los files del personal activo.

e Formular el informe escalafonario del personal para el tramite de las resoluciones de: quinquenios,
reconocimiento de tiempo de servicios y otras referentes al personal.

o Elaborar, registrar, listar y brindar informacion a las autoridades superiores cuando lo soliciten sobre
los datos personales de los nombrados y trabajadores del Hospital. .

e Aplicar los dispositivos legales y Administrativos de Registro, Escalafon y Legajos.

e Disponer la recepcion, registro, control, transcripcién y archivamiento de las diferentes

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
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resoluciones y contratos en los respectivos legajos personales

e Sistematizar, codificar y actualizar los datos personales del servidor, asi como su nivel

educativo, capacitacion, fecha de ingreso, tiempo de servicios, categoria, nivel remunerativo y

otros.

e Mantener mensualmente actualizado el cuadro de plazas vacantes de altas y bajas.

e Elaborar y expedir las constancias de trabajo al Personal nombrado y contratado.

e Registrar al personal Cesante por renuncias voluntarias, cese y fallecimiento

e Apertura los legajos personales por contratacién del personal tanto administrativo como

asistencial.

e Otras funciones designadas por su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Universitario o Bachiller y/o Titulo no universitario no menor a 03 afios.

EXPERIENCIA

En entidades publicas o privadas.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion.

Disposicidn para trabajar en equipo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis.

Conocimiento basico de ofimatica.

ELABORADO POR:
Unidad de
Racionalizacién.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico
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ULTIMA MODIFICACION:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo 1l — Unidad de Régimen Disciplinario

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION

N2 DE CARGOS

N2 DE CAP

T5-05-707-3

SP-AP

01

91

1. FUNCION BASICA
Investigar a los administrados por los presuntos hechos de incumplimiento del ordenamiento Juridico que

les corresponda y por el incumplimiento de las normas internas de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Orgéanicamente depende del Jefe de la Oficina de Personal.

Relacion de Autoridad o de Direccion con los Cargos que dependen directamente: Coordina

directamente con los jefes de los diferentes Servicios, Oficinas y Departamentos del Hospital

Departamental de Huancavelica para una correcta investigacion y con la comisién De Procesos

Disciplinarios de la entidad.

e Relaciones Externas

Con el Gobierno Regional de Huancavelica Con la
DIRESA - Huancavelica

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Investigar a los trabajadores del Hospital por incumplimiento de las normativas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Notificar a los trabajadores y servidores que transgredan las normas internas de la institucion y las

normas del D.L N° 276 y D.L. 1057, entre otras normativas que regulan la conducta de los

trabajadores y servidores del Hospital.

e Elaborar las resoluciones de Apertura de Proceso Administrativo Disciplinario a los trabajadores y

servidores de la entidad que transgredieron la normativa.

e Elaborar las Resoluciones de llamada de atencién escrita.

e Elaborar las Resoluciones de suspension o cese del trabajador y servidor del hospital

¢ Notificar las correspondientes resoluciones a los administrados interesados.

e Elevar un informe de lo investigado a la comisién de procesos administrativos disciplinarios y

ELABORADO POR:
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REVISADO POR:
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el expediente completo de las resoluciones que fueron notificadas.

e Elaborar los contratos y adendas de los trabajadores del D.L. N° 1057.

e Entrega de las cartas de agradecimiento a los trabajadores del D.L. N° 1057, con

autorizacion del Jefe de la Oficina de Personal, dentro del plazo establecido por norma.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado Académico de Bachiller o Egresado en Derecho y Ciencias Politicas.

EXPERIENCIA

En entidades publicas o privadas.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion.

Disposicidn para trabajar en equipo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis.

ELABORADO POR:
Unidad de
Racionalizacion.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

232 de 927




Hospital Departamental

de Salud de Huancavelica

Manual de Organizaciones y Funciones del Hospital Departamental de Huancavelica”

o I .. | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES [ ~28-1 de 2
e R Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Il - Legajo y Escalafén
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
14-05-707-2 SP-AP 01 92

1. FUNCION BASICA
Mantener actualizado el registro de escalafén y legajos de todo el personal nombrado y contratado

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente: Organicamente
depende de su jefe directo y del Jefe de la Oficina de Personal. Relacion de Autoridad o de
Direccion con los Cargos que dependen directamente:
Coordina directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de
Personal del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Relaciones Externas
Previa autorizacién con las diferentes instituciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Apoyo técnico en lo que se requiera

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos relacionados al area de legajos.

e Ejecutar y verificar la actualizacion de los legajos personales.

¢ Informar cuando se le solicite y de acuerdo a constancias de pagos y quinquenios, el tiempo oficial
de servicio prestado al Hospital.

e Ingresar en la base de datos la carpeta personal de cada uno de los trabajadores.

e Velar que los legajos personales se encuentren en optimas condiciones.

e Tramitar documentacion relativa al area de legajos.

e Otras funciones designadas por su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Unidad de Oficina Ejecutiva de
Racionalizacion. Planeamiento Estratégico
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Titulo Universitario o Bachiller y/o Titulo no Universitario no menor a 03 afios.

EXPERIENCIA
En entidades publicas o privadas.

Conocimiento en Ofimatica.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de interaccion.
Disposicion para trabajar en equipo.

Capacidad de organizacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo Il -Unidad de Remuneraciones

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T4-05-707- 2 SP-AP 01 93

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo en la Unidad de Remuneraciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Organicamente depende de su jefe directo y del jefe de la oficina de personal.
Coordina sus actividades con el personal de la Unidad y Oficinas.
e Relaciones Externas

Coordina con las Unidades Organicas de acuerdo a su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Apoyo técnico en lo que se requiera

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Brindar apoyo a la Unidad de Remuneraciones en la recepcion, elaboracién y distribucion de
documentos Administrativos.

e Elaborar el informe mensual sobre licencias y otros a las AFP.

e Preparar respuestas de documentacion para AFP.

e Mantener ordenando el archivo en uso y pasivo de la Unidad.

e Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

e Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de Documentos
técnicos relacionados con las remuneraciones.

e Elaborar la planilla de pago de haberes del personal CAS.

e Actualizar la base de datos de todo el personal del Hospital en el T-Registro.

e Gestionar la documentacién para la elaboracion de planillas del personal en general.

e Realizar el procesamiento de planillas de asignaciones de todo el personal del Hospital.

e Tener actualizado el sistema del CAP de todo el personal que labora en el Hospital.

e Revisar y controlar los descuentos judiciales, ESSALUD, AFP, asi como a favor de terceros.

e Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato superior.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

APROBADO POR:

ELABORADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Titulo Universitario y/o Titulo No Universitario no menor a 03 afios.

Estudios acreditados en computacion.

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

En entidades publicas y/o privadas.

Conocimiento en Ofimética

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion.

Disposicion para trabajar en equipo.

Capacidad de organizacion.

ELABORADO POR:
Unidad de
Racionalizacion.

REVISADO POR:
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo | - Control de Asistencia
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

T3-05-707-1 SP-AP 01 94

1. FUNCION BASICA
Supervisar la asistencia, permanencia, puntualidad del personal asistencial y administrativo del

Hospital Departamental de Huancavelica.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Organicamente depende de su jefe Directo y del Jefe de la Oficina de Personal.

¢ Relaciones Externas

Previa autorizacién con las diferentes oficinas del Gobierno Regional de Huancavelica

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar y supervisar la asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores
administrativos como asistenciales.

e Consolidar el Rol de vacaciones e informar al area de evolucion y seleccion para la proyeccion
de las Resoluciones Directorales.

e Ingresar el rol de turno de todos los trabajadores asistenciales antes del término del mes
actual.

e |Informar diariamente sobre la inasistencia, abandonos por parte de los trabajadores
administrativos y asistenciales a la unidad de régimen disciplinario, para su correspondiente
investigacion.

e Preparar el informe mensual al area de remuneraciones de las inasistencias y abandonos de
los trabajadores del hospital, para efectuar el descuento correspondiente.

e Llevar relacion actualizado de personal nombrado y contratado que solicite sus vacaciones y

otros derechos laborales reconocidos por normativa. .

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

En entidades publicas o privadas.

Conocimiento en Ofimatica.

Disposicién para trabajar en equipo.
Capacidad de organizacion.

Capacidad de Andlisis.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion.

e Cumplir funciones con mistica profesional e identificacion institucional
e Otras funciones designadas por su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

Bachiller y/o Titulo No Universitario.

ELABORADO POR:
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REVISADO POR:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL : Técnico Administrativo | — Unidad de Remuneraciones
CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP
T3-05-707-1 SP-AP 01 95

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo en la Unidad de Remuneraciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones Internas:
Orgéanicamente depende de su Jefe directo y del Jefe de la Oficina de Personal.
Coordina sus actividades con el personal de la Unidad y Oficinas.
e Relaciones Externas
Coordina con las Unidades Organicas de acuerdo a su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Apoyo técnico en lo que se requiera

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Brindar apoyo a la Unidad de Remuneraciones en la recepcion, elaboracién y distribucién
de documentos Administrativos.

e Elaborar el informe mensual sobre licencias y otros a las AFP

e  Preparar respuestas de documentacion para AFP

e Mantener ordenando el archivo en uso y pasivo de la Unidad

e Las demas funciones que le asigne el Jefe de laUnidad.

e  Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
Documentos técnicos relacionados con las remuneraciones.

e Elaborar la planilla de pago de haberes del personal CAS.

e Actualizar la base de datos de todo el personal del hospital en el T-Registro.

e  Gestionar la documentacion para la elaboracion de planillas del personal en general.

e Realizar el procesamiento de planillas de asignaciones de todo el personal del Hospital.

Tener actualizado el sistema del CAP de todo el personal que labora en el Hospital.

Revisar y controlar los descuentos judiciales, ESSALUD, AFP, asi como a favor de terceros

Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

EXPERIENCIA
En entidades publicas y/o privadas.

Conocimiento en Ofimatica.

Disposicién para trabajar en equipo.
Capacidad de organizacion.

Estudios acreditados en computacion.

Capacitacién especializada en el area.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de interaccion.

Titulo Universitario y/o Titulo no Universitario no menor a 03 afios.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo | — Unidad de Seleccién, Normas y Evaluacion.

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL - CLASIFICACION N2 DE CARGOS N2 DE CAP

T3-05-707-1 SP-AP 01 96

1. FUNCION BASICA
Mantener actualizado el registro de escalafén, legajos del personal que labora en el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

e Relaciones Internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Organicamente depende de su Jefe directo de la Unidad y Jefe de la Oficina de Personal.
Relaciones de coordinacion
Coordina directamente con su jefe y le reporta el cumplimiento de sus funciones.

e Relaciones Externas

Previa autorizacion de su jefe directo con las diferentes Oficinas del Gobierno Regional de

Huancavelica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Efectuar las acciones de personal para contratos, renovacion de contratos, asignacion de
funciones.

e Proyectar Resoluciones de acuerdo a las normas de Personal.

e Elaboracién de informes correspondientes a sus funciones a lo solicitado por los
administrados y entidades.

¢ Armado de expedientes para la emision al poder judicial.

e Elaboracién de informes correspondientes a sus funciones a lo solicitado por los
administrados y entidades.

¢ Notificacidn de las respectivas resoluciones a los interesados y entidades.

e Apoyo en la elaboracion de las resoluciones.

e Otras funciones designadas por su jefe directo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

EXPERIENCIA
En entidades publicas o privadas.

Conocimi