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r = Cuidados Criticos; Oficina de Comunicaciones: Departamento de Ddonmcsmmamlogia; y
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Visto el Informe N° EH?—DEPE—HDNADQM:&NLSE-D&, de fecha 26 de Enero €N Curso
Reg. N° 0569, v los Oficios N°s 0287, 0288, 0289, 0290, 0291, 0292
ﬂ293.SDG.HDNADGMANI.SBHG de fechas 26 y 31 de enero ultimo, de |a Oficina
Ejecutiva de Planeamientg Estratégico vy Subdireccion Genera], respectivamente,
solicitando la aprobaciép de ocho (8) Manuales de Organizacién v Funciones, de |as
Unidades Orgénicas de nuestra Entidad que indican en Jog citados documentos;

: ‘!lle., mediante documentos de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y

bdireccion General de] Hospital Nacional Docente Madre Nific “San Bartolomé™,

o Solicitan g aprobacion  de ocho (8) Manuales de Organizacion ¥ Funciones.

correspondienies a las sivuientes Unidades Orgdnicas de Auestro Hospital : Departamento
de Enfermeria; Departamento de Anestesiologia v Centro Quirirgico: Departamentg de

=
Y M
1

RS Que la Ofieing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es |a dependencia encargada de
~—-""lograr el diagnéstico ¥ andlisis organizacional para formular y mantener actualizados |ps
" documentos da gestion. entre ellos, Jos Manuales de Organizacion ¥ Funciones. segiin

estabiece el articulo 14° inc. d) de la R.M. Ne® 884-2003-SA/DM, qQue aprueba nuestro
Reglamento de Organizacicn y Funciones, el cua] es concordante con lo dispuesto por las

Normas Generales del Sistema de Racionalizacién aprobadas por R.J. No 1§2-79-
INAP/DNR: )

Que, los Manuales de Organizacién v Funciones — MOF, son importantes documentos de
gesuion institucional, en e| cual se cousignan las actividades ¥io funciones. asi como las
responsabilidades pertinentes de cada Unidad Orgénica: -

Que. segiin lo expuesto. se hace necesario la aprovacion de [os referidos Manuales de
Organizacién y Funciones — MOF, de conformidad cop las facultades establecidas por el
articuio 12 ine, a) del D.S. ¢ 74-93-BCvi; :
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En uso de las atribuciones conferidas por <1 articule 11° inc. ¢) de la R-M. N° 884-2003-
$A/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Niiio “San Bartolomé™;

_s.24r Con las visaciones de la Subdireccion General, Direccion Ejecutiva de Administracion.
~-, Mreccién Tiagutiva e Plansamiento straicgicu y Uiiing 22 Asesoria Juridica;
..a-'?'%'i' .:|=. e
T ) =
308 IE RESUELVE:
é"f
—.“Articulo 1°.- Aprobar los Manuales de Organizacion ¥ Funciones (MOF), de las siguientes

Unidades Orgdnicas del Hospital Nacional Docente Madre Nifo “San Bartolomé™

e
- !
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. Manual de Organizaciony Funciones del Departamento de Enfermeria;
. Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Anesiesiologia y Centro
eE g Quirdrgico; :
4 *. . Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayudaal Diagndstico;
g Manual de Organizacion ¥ Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica;
/22 7o Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados
e v {OTIRCOB; '
“_ie” - Manualde Organizacién y funciones de la Oficina de Comunicéciones;
- Manual de Organizacion ¥ Funciones del Departamento de Odontoestomatologia; ¥
. Manual de Organizacion y Funciones de la Ciicina de Estadistica e Informatica.
Articulo 2°.- La Direccion Ejecutiva de Administracion queda encargada de la difusion de
los indicados documentos de Gestion Institucional, en coordinacion con la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Registrese y Comuniquese.
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacion y Funciones de la s un
documento tecnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusion e incertidumbre para ei cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion
para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

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

2. ALCANCE

2.1 El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria en
las unidades organicas que conforman la del Hospital
Macional Docente Madre Nifio "San Bartolome",

fad
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27857 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomeé".

Resolucién Ministerial N° 1257-2004-SA/DM - Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

Resolucion Ministerial N® 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01. "Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos Normativos de Gestion
Institucional”

Resolucion Directoral N°-009-CP-HOMNADOMANI-SB/2004 — Creacion de la Oficina de
Asesoria Juridica en la Estructura Organizacional del Hospital, como Organo Asesor.
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion
se mencionan:

3.1 Eficacia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para

alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,

aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

3.2 Eficiencia

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia
y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en Ia utilizacion de los recursos, por lo tanto
se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.3 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.4 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.5 Autoridad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar

autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun
las responsabilidades asignadas.

3.6 Responsabilidad

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

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

L
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3.7 Segregacion de Funciones

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, registro, custodia de fondos, valores y bienes, v
control de |as operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos
los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos
de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones
incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.8 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso ©
actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas

3.9 Principio de Estructura de Equipos

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la
ubicacion en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al
requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar 1a coordinacion horizontal y
las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

3.10 Equipo de Trabajo

Se ha trabajado con las definiciones de Cecil Bell, Jon Katzenbach y Douglas Smith
que esta compuesta de un numero reducido de personas con habilidades
complementarias, gue tienen un compromisc con un proposito comun, una serie de
metas de desempefio y un enfoque con un mayor grado de interdependencia e
interacecion, de todo lo cual son mutuamente responsables.

3.11 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios
externos e interncs.

3.12 Agrupacion segun funcion del cargo.

La actividad se basan en los procesos o en la actividad desempefiada por el
trabajador. A menudo el sistema técnico ofrece una base de agrupacion segun el
proceso o segun su funcidn basica de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

La mayor utilizacion y el incremento del espectro operacional requiere de la
concordancia de |la preparacion diferenciada de los profesionales de la oficina, tanto
por sus habilidades y conocimientos como por los procesos de trabajo que utilizan,
haciendo que se agrupen simultaneamente en equipos de trabajo por
conocimientos, habilidades y procesos de trabajo.
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3.13 La Mision del Hospital.

La mision del Hospital provee un marco referencial para la elaboracién del MOF
puesto que el producto final del hospital es la recuperacion de la salud de la mujer,
neonato, nifio y adolescente, el incremento de la demanda va asociado cada vez
mas a un planeamiento estratégico y operativo en el proceso presupuestario,
costos, disefio organizacional y sistema de inversion publica que permitan la
optimizacion del uso de los recursos disponibles

3.14 Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del
Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.

3.15 Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad v
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4 1 Estructura Organica:

La Oficina de Asesoria Juridica encargada del asescramiento legal y juridico;
depende de |la Direccion General.

4.2 Organigrama Estructural:

Organos de Direccion

Direccion General

Organos de Asesoria

Oficina de Asesoria Juridica

Direcclon General

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento
Estraténirn

Oficina de Asescria
Juridica

Oficina de

.| Epidemiologia y
Salud Amhisntal

Oficina de Gestion
L1 dela Calidad
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3 Organigrama Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica

Secrefaria WV

Director de la CHicina e
Asesoria Juridica (Drector
e Sistema Adminesiratva | )

Abogadao Il
(1)

Abogada |
(1
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
r OFICINA DE ASESORIA JURIDICA —_—
026 :Direcmr de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 DIRECTOR, 1
027 |Abogado Il P5-40-005-3 1
028 |Abogado | P3-40-005-1 1
028 [Secretaria IV T4-05-675-4 1
I |
| [
| |
TOTAL | 4 |
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCLA:
I Fecha: ! ! Fecha: &
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

I LS §

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA

TaslalF= N .
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ' !

i e : N° DE CODIGD
_C_.ARGD GLAEIIfE:ADG. Director de S|§;§Ta Pﬁdﬂjl_llﬁtfatwﬂ | | CARGOS: | 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 — 026 B I

" 1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades tecnico-
administrativas a fin de brindar asesoramiento legal y juridico para el logro de sus objetivos
funcionales

2. RELACIONES
2.1 Internas:

» Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial 1) y reporta el
cumplimiento de su funcion.

s Tiene mando directo sobre los siguientes carges: Secretaria IV, Abogado Il y Abogado |
+ Tiene relacion de coordinacion con las unidades arganicas del Hospital. g

2.2 Externas:

= Coordina y recibe directivas de los siguientes organismos publicos: Procuraduria Publica
' del Ministerio de Salud, Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Salud,
' Consejo Superior de Contrataciones y Adguisiciones del Estado, Ministerio de Justicia, la
Contraloria General de la Republica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Representar al Hospital en reuniones tecnicas sobre asuntos legales y juridicos por encargo
de la Direccion General.

3.2 Autorizar la ejecucion de reuniones técnicas competentes.

3.3 Coordinar las actividades relacionadas a la defensa administrativa y judicial de los derechos
e intereses del Hospital.

3.4 Convocar al personal de otras unidades organicas para que participen en la evaluacién de
normatividad aplicable al Hospital.

3.5 Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter legal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, dirigir y coordinar las acciones de la Oficina de Asesoria Juridica a fin de contribuir
con el desarrolio de |a Oficina.

4.2 Opinar, informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos que formulen los érganos de
Direccion, Control, Apoyo, Asesoramiento y Organos de Linea para el mejor desempefio de
las funciones del Hospital

. 4.3 Revisar los proyectos de dispositivos administrativos acordes con la Normatividad Legal para |
lograr una adecuada evaluacion de los procesos de la Oficina. .

4 4 Coordinar con las unidades organicas del Hospital y las dependencias del Sector Salud, la |
elaboracion de proyectos de directivas y reglamentos a fin de contribuir a una mejora de sus |
funciones.

APROBADO .U L'I'.I MA MODIFICACION VIGENCIA:

mcha: / / | Fecha: o . _.f |
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4.5 Participar en la coordinacion del sistema juridico a nivel sectorial para integrario en el Hospital.

4.6 Aprobar, recomendar la aplicacién y difundir la normatividad cuya observancia corresponda al
Hospital para que con el fin de alcanzar una optimizacion del Hospital.

47 Elaborar el plan anual de actividades de la Oficina de Asesoria Juridica y remitirlo para su
evaluacién y ejecucion

4 8 Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Oficina de Asesoria Juridica para mejorar el
desempefio de |a oficina.

4.9 Suscribir y refrendar la documentacion externa, cuando le corresponda para su posterior
gjecucion.

4.10 Coordinar con la Procuraduria del Ministerio de Salud |la defensa a nivel judicial de los
derechos e intereses del Hospital.

4.12 supervisar las funciones del personal a su cargo a fin de contribuir con el mejor desempeiio de
sus funciones.

4.11 Las demas funciones que le asigne la Direccion General.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minimo exigible
s Titulo Profesional Universitario de Abogado

Deseable:
e Maestria en Derecho Civil
» Especializacién en Derecho Administrative — Gestion Publica

5.2 Experiencia |

= Minimo cuatro afios de experiencia en direccion, supervision y crganizacién de personal.
Minimo dos afios de experiencia en el desempeno de funciones similares.

e Experiencia en la atencion y tramitacion de expedientes de naturaleza legal o
administrativa.

« Minimo cinco afios de experiencia en el gjercicio profesional,

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de direccion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable al Hospital.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

® ® ® ® = & =

APROBADO [ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.
| Fecha: f i | Fecha: / Fi
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA _ ]
. N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Abogado Il . \ : ‘ OO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-40-005-3 027

1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar actividades de caracter técnico-legal de asesoria juridica a fin de cumplir |
con los objetivos funcionales de la oficina.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo 1)
y reporta el cumplimiento de su funcion.

¢ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: abogado |
« Tiene relacion de coordinacion con las Oficinas y Departamentos del Hospital.

2.2 Externas:

Con las dependencias del Ministerio de Salud. Procuraduria Publica, MINSA,
Consucode, Sunat, y otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Interpretar y emitir opinién legal en convenios, contratos y/o tratados nacionales e .
internacionales con el fin de lograr un optimo desarrollo del Hospital,

4.2 Evaluar y aprobar informes de caracter técnico Legal administrativo para su aplicacién
respectiva.

4.3 Asesorar en aspectos de la especialidad a fin de mantener un trabajo eficiente de las

| diferentes entes asesorados.

4.4 Representar a la oficina de Asesoria Juridica por delegacion expresa de su director .

4.5 Participar en la formulacién de politicas de caracter juridico para contribuir a la mejora de
procesos

4.8 Participar en la actualizacién permanente de normas y metodologias para elaboracion de
directivas administrativas.

4.7 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
E’Echa: / i | Fecha: / / .




g
&

Pag. 15de19

Version @ 1.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minimo exigible:
¢ Titulo Profesional de Abogado

Deseable:
* Maestria en Derecho Civil
+ Especializacion en Derecho Administrativo

5.2 Experiencia
» Experiencia minima de tres afios en Capacitacion especializada en el area
» Alguna experiencia en conduccion de Personal.

+ Experiencia minima 05 afos en la Administracion Publica

5.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de analisis, sintesis, de direccién, de arganizacian
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
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" UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

' N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADD: Abogado | B | CARGOS: | 1 | corREeLATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-40-005-1 E"«'.’B

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de caracter juridico de |la Oficina de asesoria legal con el fin de cumplir con
los objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo I)
y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacién de coordinacién con las Oficinas y Departamentos del Hospital.

2.2 Externas:

- Con las Dependencia del Ministerio de Salud, Procuraduria Publica, Minsa, Consucode,
Sunat y otras.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal para su evaluacion y aplicacion
respectiva en la mejora de los procesos de la Oficina.

4.2 Formular ylo revisar anteproyectos de Dispositivos Legales, Directivas y otros documentos,
concordandose con la normatividad vigente.

4.3 Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales a fin de brindar una atencién
integral de los usuarios del Hospital.

4.4 Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general para ejecucion en las diferentes
unidades organicas del hospital.

4.5 Estudiar e informar sobre de convenios, contratos y similares para su aplicacion respectiva.

4.6 Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado

4.7 Recopilar, sistematizar, analizar, investigar e interpretar las normas aplicables al Hospital

48 Participar en la actualizacion permanente de normas y metodologias para elaboracion y
evaluacién de directivas institucionales.

49 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesona Juridica. |
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Minimo exigible:
¢ Titulo Profesional de Abogado

Deseable:
* Especializacion en Derecho Administrative — Contrataciones y Adquisiciones de Estado.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 02 afios en labores relacionadas al Area
* Experiencia minima 04 afos en la Administracion Publica

2.3 Otros
* Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos

» Capacidad de analisis, sintesis, de direccién, de organizacién
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
* Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacién ¥ para motivar al personal
|
|
|
(. : !
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| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

| I o R |
CARGO CLASIFICADO: Secretaria |V ﬁ ARD'I!EOS: L‘l gggf&mwo:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 ' 085

1.  FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo y sistematizar el flujo del tramite documentario de la Oficina de
Asesoria Juridica a fin de lograr un mejor desemperio de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

« Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrative | y
reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacién de coordinacién con todas unidades organicas del Hospital para la !
elaboracion de |a documentacion e informes correspondientes. '

2.2 Externas;

- No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, descripcion, registro, distribucion y archivar la documentacion que ingresa a [a
oficina.

4.2 Coordinar las reuniones del personal de la Oficina y preparar la agenda del Director de la
Oficina.

4.3 Redactar documentos de acuerde a las indicaciones generales que se le impartan.

4.4 Apoyar en la recabacion de expediente de acuerdo a solicitud de instancias superiores

4.5 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, y redaccion.

4.6 Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periodicamente los
informes de situacion.

4.7 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando
sistemas de computo.

4.8 Recibir y orientar al publico sobre las gestiones que deben realizar en |la Oficina de
Asesoria Juridica.

4.9 Recepcionar clasificar archivar fotocopiar normas legales del diario oficial el peruano.

4.10 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS |
9.1 Educacion
|
Minime exigible:
» Bachillerato en Administracién Secretarial
Deseable: '
* (Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos y hojas de
calculo.
Deseable:

*» Capacitacién en Secretariado Juridico

3.2 Experiencia

Minimo:

* Experiencia mayor de 1 afio en labores relacionadas a labores secretariales.
Deseable:

* Experiencia minima de 3 afios en la elaboracion de documentos de naturaleza legal

* Experiencia en labores de Secretariado Ejecutivo

5.3 Capacidades. habilidades y actitudes

Capacidad de coordinacién técnica

Capacidad de manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud proactiva hacia el cambio ¥ el mejoramiento continuo
Actitud de atencién y servicio al usuario interng ¥ externo,

" & =
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