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CONSIDERANDO:
-

Que, mediante R.M, N2 371-2003 SA/DM, se aprueba la Directiva N9 007-MINSA/OGPE-V.01 - Directiva para la Formulacidn de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, l2 misma que en su numeral 5.4.8, faculta a los titulares de 13 entidad
aprobar su Manual de Organizacion y Funciones — MOF; asimismo, el numeral 5.4 de la acotada Drrectiva establece que la
finalidad del MOF radica en establecer las responsabilidades, atribuciones ¥ requisites especificos de los cargos en el Cuadro
Analitico de Personal, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones de Ia
entidad, de alli gue el sub numeral 5.4.4 sctablace las restricciones ¥ observancia de los criterios que debe tener en cuenta el
encargada de su elaboracion;

Que, de acuerdo al numerzl 5.6 de |a Directiva antes mencionada el Manual de Procesos v Pracedimientss tene por finalidad
establecer formalmente Ios procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de l1a entidad que
logren el cumplimiento de los objetivos v metas: de igual mods, conforme al Art. 149 incisos d) y f) de la B.M, N® 884-2003-
SA/DM, gue aprueba el Reglamentn de Organizacion y Funciones del Hospital, concardante con las MNormas Generales del Sistema
de Racienalizacion aprobadas por R.J, N° 182-79-INAP/DNR, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la encargada de
lograr el diagnostico v analisis organizacional para formular v mantener actualizados los documentos de gestion asi como la
mejora continua de los procesos v procedimientos del Hospital para la organizacidn del trabajo v los recursgs;

Que, mediante INFORME N° 487-0FPE-HONADOMANI-SB-08 & INFORME N° 074-EPO-HONADOMANI-SB-08, de fecha 01.5ET.08,

- respectivamente, la Oficina Ejecutiva de Planeamianto Estratégico remite |a actualizacién del Manual de Organizacion y Funclones
correspondiente a la Direcddn General, sefialanda que mediante B.M, N© 300-2008-MINSA, de fecha 25.ABRIL.08, se actualizo &l
CAP del Hospital "San Bartalomé®, en tal sentido corresponde actualizar el MOF de la Direccldn General donde se incarpara el
Equipo de Intervencidn de Emergencias y Desastres, que dependera funcionalmente de la Direccion General;

Que, asimismao mediante INFORME N° 479-0EPE-HONADOMANI-SB-08 & INFORME N© 073-EPO-HONADOMANI-SB-08, de fecha
29.AGTD.08, respectivamente, la Ofidna Ejecutiva de Flaneamiento Estratégico remite la actualizacion del Manual de
Organizacién v Funciones cerrespondiente al Departamento de Enfermeria, sefialando que dicha actualizacidn responde en
funcidn a la madificaciin del CAP que se reordena para incorparar ios cargos de Supervisora de Programa Sectorial I en
cumplimients a ko dispuesto en la R.M, N9 527-2003-54/DM y en el Oficia Circular N© 007-2008-MDP/MINSA;

En uso de las atribuciones conferidas por el Art, 119 incisg c) de la R.M. N 884-2003-54/DM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacienal Docente Madrs Nifio "San Bartolomé”; v, con las visaciones de la Sub-Direccion
- General, Direccidn Ejecutiva de Administracidn, Direccidn Ejecutiva de Planeamiento Estratégico v Oficing de Asesaria Juridica.,

5E RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la actualizacion del MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF) DE LA DIRECCION
GENERAL del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome”, compuestos de seis (6) Capitulos y 35 paginas,

Articulo_Segundo.- Aprobar la actualizaciin del MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF) DEL
= ' DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA del Hospital Naclonal Docente Madre Nifio "San Bartolomé”, compuesto de seis (6)
Capitulos v 187 paginas,

-~ Dedegar a la Sub Direccion General y a la Direccidn Ejecutiva de Administracion Ia difusion y supervision de la
aplicacion de los indicados documentos de Gestign Institucional, en coordinacidn con la Oficing Ejecutiva de Planeamiento
- Estratégico.
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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 Direccion General es un documento
técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocado en los
objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementacion y/o
mejoramiento continuo de la calidad

1.2 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 Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifo "San Bartolomé".

1.3 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 el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.4 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacidn
para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

1.5 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 Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en
las unidades organicas que conforman la Direccion General del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio "San Bartolome”.
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CAPITULO lI: BASE LEGAL

- Ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
- Ley N2 28748 - Ley del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional

- Decreto Ley N? 19414 - Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

- Decreto Ley N® 19338 — Ley del Sistema Nacional de defensa civil
Modificatorias y Ampliatorias:
Decreto legislativo N® 442-87
Resolucion Suprema N® 014-87-DE-SG MD
Decreto legislativo N2 735 -91
Ley N® 25414-92
Decreto de Urgencia n® 092-96
Decreto Legislativo N°® 905-88
Decreto de urgencia N® 049-2000
Decreto Supremo N® 064-2002 PCM

Decreto legislativo N2 743 - Ley del Sistema de Defensa Nacional

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

- Decreto Legislativo N° 681 — Uso de las Tecnologias avanzadas en Materia de Archivos.
- Decreto Supremo N2 009-92-JUS. - Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N* 681.

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

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

- Decreto supremo N° 005-88-56 MD Aprueba el reglamento del Sistema de Defensa Civil y
su modificatoria D.S N2 058-2001-PCM

Decreto Supremo N¢ 069-2005-PCM Modificatoria de la Ley del sistema Nacional de
| Defensa Civil.
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Decreto Supremo N® 100-2003- PCM Modificatoria del reglamento de Inspeccion Técnica de
Seguridad de defensa Civil

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

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

Resolucion Ministerial N° 300-2008/MINSA- Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA— Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-

V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos Normativos de Gestion
Institucional”.

Resolucidén Ministerial N° 809-2006/MINSA~ Modificacion de la Directiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN-J — MNormas Generales del Sistema MNacional de
Archivos SNA-01.

Directiva N? 004-86-AGN-DGAI — Normas para la Formulacion del Programa cde Control de
Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.

Decreto Supremo N¢ 001-A- 2004 DE/SG Plan Nacional de Prevencion y Atencion de
desastres.

Resolucion Suprema MN® 009-2004-SA Plan Sectorial de Prevencion y Atencion de
Emergencias y Desastres del sector salud

Directiva N2 00586-AGN-DGAI — Normas para la Transferencia de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.

Directiva N2 006/86-AGN-DGAI — Normas para la Eliminacion de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional

Directiva N? 053-2005-MINSA /OGDN — V.01 Organizacion y Funcionamiento de las

Brigadas del Ministerio de Ssalud para la atencion y control de situaciones de
emergencias y desastres

Directiva N 043-2004 OGDN/ MINSA-V.01 Procedimiento para la elaboracion de
planes de respuesta frente a emergencias y desastres

Resolucion jefatural 419-2004-INDECI Aprueban el manual para la ejecucion de
inspecciones técnicas de seguridad en defensa nacional

Resolucion Jefatural N2 284 -2005 INDECI
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CAPITULO lil: 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 la 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 disefarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.4 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarguicamente de un solo superior.

3.5 Autoridad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, para gue 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 superior sobre las tareas ejecutadas
y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.
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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 gue, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y
control de las 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 gue pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.8 Sistematizacion

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

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

3.9 Trabajo en Equipo

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

3.10 Mejoramiento Continuo

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

3.11 Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones

El disenio 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.

3.12 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 y 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 Direcciéon General es el érgano de direccion del Hospital, esta a cargo de un
Director General.

4.2 Organigrama Estructural:

Organo Rector

Ministerio de Salud
Direccion de Salud WV Lima Ciudad

Organo de Direccion

- Direccion General,

Ministro de Salud

7

Direccion de Salud V Lima
Ciudad

=

Direccidn General
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Director de Programa Sectorial Il

a) Equipo de Asistencia a la Gestién Institucional

b) Equipo de Archivo Central
¢) Equipo de Tramite Documentario.
d) Equipo de Intervencion en Emergencias y Desastres

Equipo de Asistencia
a la Geston
Ingtitucional

Secrataria IV
(1)

Direccian General

{Director de Programa
Sectoral ()
{1}
(Director de Programa
Sectorial 1)
1

Secrataria I
(1

Choder 1l

(1}

Equipo  de Archivo
Central

Técnico en archiva 11
{n

Equipo de Intervencidn én
Emergencias y Desastras

Médico |
(1)

Eiquipo :19 Tramita
Documentanc

Técnico Administrativo |
(1)

Técnico en
Archive Il
(2)

Técnico
Administrativo |
T3]

4.3 Organigrama Funcional de la Direccion General, cuenta con cuatro equipos
permanentes:
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CAPITULC IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

a) Equipo de Asistencia a la Gestion Institucional

El Equipo de Asistencia a la Gestion Institucional, es el responsable de asesorar,
asistir, técnica y administrativamente al Director General en la organizacion del
funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos, aprobacidn de
documentos de gestion que correspondan, suscribir convenios, contratos y acuerdos
estableciendo comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas
para el logro de las actividades programadas.

b) Equipo de Archivo Central
El Equipo de Archivo Central del Hospital es el equipo encargado de proteger y

conservar el patrimonio documental del Hospital en concordancia con las Normas
generales del Sistema Macional de Archivos, administracion de archivos, organizacion
de documentos, descripcion documental, seleccion documental, conservacion de
documentos y servicios archivisticos. Asi como tambien la implementacion de

tecnologias avanzadas en materia de archivo.

c) Equipo de Tramite Documentario

El Equipo de Tramite Documentario del Hospital es el equipo encargado de los
procesos administrativos de los tramites documentarios consistentes en recepcionar,
registrar, clasificar y distribuir e informar sobre los documentos con criterio, oportunidad

y pertinencia.

d) Equipo de Intervencion en Emergencias y Desastres

El Equipo de Intervencion en Emergencias y Desastres es el encargado de fortalecer
las actividades preventivas de mitigacion, respuesta y rehabilitacion o reconstruccion en
desastres hospitalarios, a través de la articulacion funcional de emergencia, campafas
de salud, dérganos de linea, drganos de apoyo y de asesoria con la Direccion del

Hospital.
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ORGANO DE DIRECCION GENERAL
001 [Director de Programa Sectorial Il D5-05-290-3 DIRECTOR —[ 1
002 Director de Programa Sectorial |l D4-05-290-2 1
003 Medico | P3-50-525-1 1
004 [Secretaria IV T4-05-675-4 1
005 [Técnico en Archivo lll T4-05-730-3 4
006 |Chofer Il T4-60-245-3 1
007-010Técnico Administrativo | T3-06-707-1 4
011 [Secretaria lll T3-05-675-3 1
012-013[Tecnico en Archivo |l T3-05-730-2 2
| TOTAL 13
APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
Fecha: 03 / 02 /2006 Pk 0L /082000 ‘ 01 afio
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA
Direccion General
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIRECCION GENERAL
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial Il o R i
. : il g CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D5-05-290-3 oo
1. FUNCION BASICA
Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades técnicas asistenciales y administrativas del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome” con el fin de lograr la misién, vision y los
objetivos estratégicos institucionales en concordancia con los sectoriales y lograr el compromiso del
personal para alcanzarlo.
2. RELACIONES
2.1 Internas:
« Depende directamente del Ministro de Salud y reporta el cumplimiento de su funcién.
« Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Director de Programa Sectorial Il, Médico |,

Secretaria IV, Secretaria IIl, Técnico en Archivo Il y Técnico en Archivo |1

e Tiene relacion de coordinacién con los Directores de las Oficinas y Departamentos para el

cumplimiento de los objetivos funcionales de la institucion.
2.2 Externas:

+« Con el Ministro de Salud.

« Con el Director General de la Direccion de Salud V Lima Ciudad

« Con Directores de las Direcciones del Ministerio de Salud
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Ministro de Salud, para:

a) Dirigir y representar legalmente al Hospital

b) Organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos funcionales asignados.

¢) Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia.

d) Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones y documentos de gestion que correspondan, segun las normas vigentes.

e) Suscribir convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos del Hospital,
segun las facultades expresamente otorgadas por la autoridad de salud y en el marco de las
normas vigentes.

f) Ejercer liderazgo e infundir la mistica y valores necesarios en el personal, como parte del
desarrollo y consolidacién de la cultura organizacional del Hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas del Hospital a fin de cumplir con los objetivos y
normativas establecidos
42 Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades Asistenciales y Administrativas para

atencién de la Salud del Neonato, Nifio, Adolescente y Madre de acuerdo a las Politicas, Normas y

Disposiciones legales del Sector para lograr los objetivos funcionales asignados al hospital.

43 Disponer las medidas para el cumplimiento de las normas técnicas de salud aprobadas por el

Ministerio de Salud

4.4 Disponer la elaboracion de los documentos de gestion asistencial y administrativa y su utilizacion
45 Disponer el cumplimiento del monitoreo, supervision y evaluacion de las actividades asistenciales y
administrativas
46 Disponer las acciones gque garanticen las medidas de bioseguridad, seguridad del paciente y
eliminacién de residuos biocontaminados, que disminuyan el impacto y el riesgo a las personas y
el ambiente.
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47 Promover la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los
usuarios y conducir las actividades de implementacion y/o mejoramiento continuo del modelo
organizacional.

48 Asegurar la implementacion de mecanismos que permitan recoger las sugerencias, quejas y
reclamos de los usuarios, asi como verificar la permanente evaluacion y solucion de los mismos.

49 Coordinar las acciones orientadas al desarrollo de la docencia e investigacion que contribuyan al
nivel altamente especializado que tiene el Hospital.

410 Supervisar el cumplimiento de las politicas y normas relacionadas con la dotacion, competencias y
desempefio del recurso humano que debe contar el Hospital de acuerdo a su categoria y nivel.

4.11 Garantizar la existencia de recursos tecnoldgicos para el logro de los objetivos institucionales y el
funcionamiento del Hospital.

412 Aprobar el presupuesto Institucional a su cargo y supervisar la ejecucion de esta para lograr un
optimo desarrollo administrativo del Hospital.

4.13 Suscribir convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos del Hospital,
segun las facultades expresamente otorgadas por la autoridad de salud y en el marco de las
normas vigentes.

4.14 Proponer a la Alta Direccion del Ministerio de Salud y autoridades competentes, los Planes,
Programas, Presupuestos e informes, que sean requeridos.

415 Aplicar y vigilar las normas establecidas para el Control Interno institucional.

4.16 Emitir o visar las certificaciones institucionales en materia de salud cuando sean reqgueridas, de
acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.

4.17 Informar a la autoridad de salud los casos y dafios de notificacién obligatoria asi como adoptar las
medidas necesarias para la vigilancia epidemiologica segun las normas vigentes.

4.18 Denunciar ante la autoridad competente todo hecho o acto de carécter delictuoso previsto en el
articulo 30 de la Ley General de Salud.

419 Coordinar las actividades del Hospital con otras Dependencias y Sectores para el cumplimiento
de los objetivos funcionales.

4,20 Gestionar la obtencion de cooperacién técnica y financiera nacional e internacional y el apoyo a los
planes del hospital, en el marco de las normas vigentes.

4.21 Proponer y participar en la determinacién de Politicas de la Salud Reproductiva de la Mujer y de
Salud Integral del Nifio para contribuir a los objetivos del sector.

4.22 Integrar comisiones a nivel del sector para estudiar problemas comunes al drea y proponer
soluciones.

4.23 Rendir cuentas a las instancias pertinentes, a través de los mecanismos formalmente establecidos
para ello.

4,24 Rendir cuentas ante las instancias pertinentes, a través de los mecanismos formalmente

establecidos para ello.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

« Titulo Profesional de Médico Cirujano.
» Grados alcanzados estipulados en las bases de concurso vigente por el Ministerio de Salud.

« Especializacion en estipulados en las bases de concurso vigente por el Ministerio de Salud

5.2 Experiencia

» De acuerdo a lo estipulado en las bases de concurso vigente por el Ministerio de Salud.

5.3 Otros

« De acuerdo a lo estipulado en las bases de concurso vigente por el Ministerio de Salud
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= . - [N DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial Il TC ARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-290-2 002

1. FUNCION BASICA

Planificar, Organizar, Coordinar, monitorizar, superviear y ovaluar las aetividades técnicas

asistenciales en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé® a fin de lograr los
objetivos funcionales de la Direccion.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial Ill) y le reporta el
cumplimiento de sus funciones.

« Tiene mando directo sobre los cargos de Director de Programa Sectorial | y Supervisor de
Programa Sectorial |, de todas las unidades organicas asistenciales del Hospital

* Tiene relacion de coordinacion con los Directores de Programa Sectorial | ¥y Supervisores de
Programa Sectorial I.

2.2 Externas:
* Con el Director General de la Direccion de Salud V Lima Ciudad
» Con Directores de las Direcciones del Ministerio de Salud

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad de la representacion legal y técnica del Hospital por encargo del Director
General en su ausencia y con las mismas atribuciones y responsabilidades.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar y controlar las acciones orientadas a cumplir las politicas de la Salud Reproductiva de
la Mujer y Salud Integral del Nifo del Hospital, a fin de cumplir con los objetivos y normativas
que contribuyan al logro de los objetivos del sector.

4.2 Planificar, Coordinar y Controlar las actividades de los 6rganos de linea (Asistenciales) para
atencion de la Salud del Neonato, Nifio, Adolescente y la Madre de acuerdo a las Politicas,
Normas y Disposiciones legales del Sector para lograr los objetivos funcionales asignados al
hospital.

4.3 Disponer las medidas para el cumplimiento de las normas técnicas de salud aprobadas por el
Ministerio de Salud

4.4 Coordinar, conducir y controlar el monitoreo, supervisién y evaluacién de las actividades
asistenciales para un adecuado funcionamiento del Hospital.

4.5 Supervisar la labor del personal asistencial para la mejor atencién al usuario externo.

4.6 Supervisar la programacion asistencial en tiempo y oportunidad para la ejecucion de los
procesos de atencion.

4.7 Verificar y coordinar la disponibilidad del personal necesario, en calificacién ¥ numero, para
garantizar una conveniente prestacion de la atencién.

4.8 Supervisar el adecuado desarrollo de los procesos de atencion al paciente.

4.9 Supervisar los procesos relacionados a la gestién de las historias clinicas.

4.10 Solicitar, organizar y presentar la informacién estadistica referida al funcionamiento asistencial,
que solicite |la autoridad en salud.
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4.11 Representar al Hospital en comisiones ante el Ministerio de Salud por delegacién del Director
General para el logro de los objetivos funcionales asignados al hospital.

4.12 Disponer y supervisar la elaboracion e implementacion de las guias de practica clinica y de los
manuales de procedimientos asistenciales

4.13 Disponer y supervisar al cumplimiento de lag normas referidas a la atencién de emergencias y
a la referencia - contrarreferencia de pacientes.

4.14 Supervisar que se cumpla las disposiciones legales y reglamentarias referidas a la adquisicidn,
custodia, control y dispensacion de los medicamentos, precursores de uso de medicamento,
estupefacientes, psicotrépicos u otras sustancias sujetas a fiscalizacién sanitaria.

4.15 Coordinar la mejora continua de los procesos asistenciales y conducir las actividades de
implementacion y/o mejoramiento continuo del modelo organizacional.

4.16 Verificar la implementacién de mecanismos que permitan recoger las sugerencias, guejas y
reclamos de los usuarios, asi como la permanente evaluacion y solucién de los mismos.

4.17 Cumplir con otras funciones que expresamente le delegue el Director General del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidén

Minimo exigible:
* Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Capacitacion especializada en el drea hospitalaria.

Deseable:
* Especializacion en gerencia y/o administracion en salud o carreras afines.

5.2 Experiencia

= Experiencia en la direccion de Programas Hospitalarios.

5.3 Otros

Capacidad de andlisis, sintesis, de direccion, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
Cooperacion en equipo.

" & 8 & @
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UNIDAD ORGANIGA: ORGANO DE DIRECGION GENERAL

. ; N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria |V cARGOS | ' | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 004

FUNCION BASICA

Coordinacion y ejecucién de actividades de asesoria y apoyo a la gestion institucional, de gran
complejidad administrativa para el cumplimientc de los objetivos funcionales encargados a la
Direccién General.

2. RELACIONES
2.1 Intermas:

» Depende directamente del Director General del Hospital (Director de Programa Sectorial 111} y
reporta el cumplimiento de su funcion. )

» Tiene relacion de coordinacion con las secretarias del Organo de Control Institucional, de la
Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la Oficina Ejecutiva de Administracién,
Oficina de Asesoria Juridica y otras secretarias, constituyéndose en una coordinacidn
funcional de apoyo a la gestion institucional.

« Tiene mando sobre el personal a su cargo.

2.2 Externas:

« Entidades publicas y privadas para el logro de las actividades programadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacion técnica en el 4rea secretarial.

3.2 Tiene facultad de autorizacion de acciones técnicos de apoyo administrativo por encargo del
Director General.

3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Prestar asistencia, asesoria y apoyo técnico y administrativo al Director General.

4.2 Por delegacion del Director General podrd coordinar o ejecutar las acciones de apoyo
administrativo institucional.

4.3 Mantener la disponibilidad, custodia y conservacion de la informacion y documentacion para fines
utilitarios, legales, cientificos y de tramites documentarics en general.

4.4 Lograr el seguimiento de las acciones administrativas, sistematizar la informacion necesaria para
la supervision de las mismas.

4.5 Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales a fin de optimizar el desarrollo de la gestién en el Hospital.

4.6 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo
y redaccién para un adecuado desempefio de sus funciones.

4.7 Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los informes
de situacidn para lograr su ejecucion.

4.8 Organizar y coordinar las reuniones, eventos y preparar la agenda con la documentacion
respectiva para un adecuado desarrollo de las mismas.

4.9 Convocar a reuniones técnicas de las diferentes unidades orgénicas a fin de integrarlos.
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4.10 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando
sistemas de computo.

4.11 Velar por el suministro adecuado de los materiales y (tiles de escritorio, asi como velar por el
mantenimiento y conservacion para garantizar el funcionamiento adecuado en la Direccidn
General,

4.12 Recibir, revisar, registrar y administrar la documentacién que ingresa a la Direccion General a fin
de darle tramite respectivo.

4.13 Recibir y orientar al publico sobre las gestiones que se deben realizar en la Direccion General
para contribuir a una mejor atencion del usuario externo.

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 acion

* Minima exigible: Bachillerato en Administracin Secretarial o Titulo de Secretaria
Ejecutiva; Capacitacién en sistemas operativos, cursos de procesador de textos y hojas
de calculo.

* Deseable: Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgada por una Entidad
autorizada.

5.2 Experiencia

* Experiencia minima de 05 (cinco) afios en labores relacionadas a Secretariado en
Oficinas de Asesoria.

* Experiencia minima 03 (tres) anos en la Administracién Publica.

* Experiencia en labores de secretariado bilingie.

» Experiencia en la conduccién de personal.

5.3 Dtros

* Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
» Capacidad de analisis, sintesis, de direccion, de organizacién
= Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos

* Habilidad para tolerancia al estrés

= Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIRECCION GENERAL

_ : N° DE CODIGO
CARGO B.l...ﬁSIFIGADD. Secretfma 1 CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-875-3 011

1. FUNCION BASICA

Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial asignada a la Direccién y
Subdireccion General a fin de cumplir con los objetivos funcionales de la Unidad.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

* Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial ) y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

* Tiene relacion de coordinacion con las secretarias de las Oficinas Administrativas de Apoyo y
Asesoria para coordinar actividades encargadas a la Direccién General.

2.2 Externas:

+ No tiane.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos y disposiciones
vigentes para una optimizacion del servicio.

4.2 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la Direccién General para el
desarrollo de los diferentes procesos.

4.3 Mantener actualizado los libros de ingresos y egresos de documentacién de la Direccion General
a fin de que estos sean disponibles al érgano correspondiente.

4.4 Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva para un adecuado desarrollo de las mismas.

4.5 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas para brindar una
atencion con calidad.

4.6 Realizar los requerimientos de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar el adecuado
funcionamiento de sus procesos administrativos.

4.7 Las demas funciones que le asigne el Director General o el Sub-Director General.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 03 / 02 /2006 Fecha: 22 [/ 10 /2008 1 ano




P i % HOSPITAL HACIOHA&. l"‘-._l
i DOCENTE MADRE-NINO :
é‘,,f;,u "SAN BARTOLOME" Pag_-ﬂge 35
\
Version : 4.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General |

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

»  Minima exigible: Titulo de Secrelaria Ejecutiva; Capacitacidn en sistemas operativos, cursos
de procesador de textos y hojas de calculo.

*» Deseable: Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero especialmente el Inglas.

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de 3 (tres) afios en labores administracion de Oficina y conduccion de
Personal.
« Experiencia minima 3 (tres) afios en la Administracion Publica

5.3 Otros

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

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

- 8 ¥ ® @
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_UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIRECCION GENERAL —

CARGO CLASIFICADO: Chofer || N°DE 1, | CODIGO

CARGOS GORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-60-245-3 006

1

FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnicas de transporte para lograr un trabajo eficiente en el ambito de Ia
Direccion General y colaborar con las necesidades.

RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones a la coordinadora dal
equipo de asistencia a la gestion institucional (Secretaria V).

o Coordina sus funciones especificas con la Oficina de Servicios Generales

2.2 Extarnas:

* Mo tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO

s Mo tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Informa directamente a la coordinadora del equipo sobre los incidentes registrados en el
cumplimiento de sus funciones.

4.2 Conduccion y reparacion del vehiculo motorizado para su mejor desempenio.

4.3 Conservar y mantener en estado operativo las unidades vehiculares.

4.4 Gestiona y solicita los repuestos automotrices con anticipacion para el cumplimiento de sus funciones
informando al responsable inmediato sobre el consumo ¥ uso de los materiales.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

= Nivel instruccion secundaria
* Licencia de conducir vigente

5.2 Experiencia
= Experiencia mayor de 1 (un) afio en labores de técnico de transporte.
5.3 Otros

» Habilidad para tolerancia al estrés
+ Habilidad para lograr cooperacion y trabajo en equipo
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UNIBAE SREANIEA. GRGAND DE DIRECGION GENERAL Se—
o i N° DE j_ | CODIGO
e o s o CARGOS || | commeLaTivo
"CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADS: T+ 05 700 0 | o3

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades variadas en técnicas de archivo y planes generales de desarrollo para lograr
los objetivas funcionales de la Unidad,
Supervisar la labor del personal técnico a fin de lograr un mejor desempefio de sus funciones,

2. RELACIONES

2.1 Internas;

* Depende directamente del Director Genaral (Director de Programa Sectorial Ill) v reporta &l
cumplimianto de su funcion

» Tiene mando directo sobre los siguientes cargos : Técnico en Archivo Il

* Tiene relacion de coordinacion con la Direccion General, Organo de Control Institucional,
Directores de las Olficinas de Asesoria, de Apoyo, loe Organos de Linea (Departamentos ¥
Servicios) y los Coordinadores de Equipo de la Oficina.

2.2 Extarnas:

= Con sl Archivo General de la Nacion.
» Con Ia Direccion Nacional de Decarrolio Archivigtioo y Arehive Intarmadio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacién técnica en el drea archivistica
2.2 Tiens laculiad de auivrizavion du aoGlonoa 1GGNIGOS O archivo por Encargo del LDirecior General.
3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar y tormular el Plan de Trabajo Anual de Archivos Administrativos para desarrollar
Optimamente las actividades archivisticas de la Institucion y evaluar periédicamente el
funcionamiento del Archivo Central de la Institucién.

4.2 Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de la Institucion
para Proteger y Conservar el Patrimonio Documental de la Institucion

4.3 Formular el Programa del control de documentos para los archivos administrativos ¥
asistenciales de la Institucion para lograr tener un documento de gestion archivistica, que
establezca las series documentales que produce y recibe la institucion teniendo en
consideracion los valores temporal y permanente.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las directivas, normas, disposiciones ¥ lineamientos de politica dictados
por el drgano rector del Sistema de Archivo con el fin de lograr un éptimo desempefio de la
Unidad.

4.5 Actualizar los instrumentos descriptivos basicos: inventarios de transferencias, eliminacion de las
serie documentales y tablas de retencion de documentos para cumplir con las normas.
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4.6 Realizar el tratamiento y control de las series documentales en las fases de produccion para

registrar esguematicamente los asunios y los titulos de las series documentales que los
integran.

4.7 Intervenir en la transferencia y la eliminacién de documentos en coordinacion con el Archivo

General de la Nacién los inventarios son utilizados para escribir las series documentales, que
conservan las unidades organicas y nos sirve para establecer los periodos de retencion de los
mismaos.

4.8 Administrar los archivos, desde la gesta documental hasta la eliminacion y su conservacion
permanente para asegurar la integridad fisica de los documentos administrativos y asistenciales
en el Archivo Central de la Institucion.

4.9 Velar por la adecuada conservacidn y acondicionamiento de las series documentales,
atendiendo al tipo de soporte, tanto en las oficinas y/o departamentos como en los locales que
constituyen el deposito de archivo para su participacion organizada de proteccion y seguridad en
caso de suscitarse un siniestro.

4.10 Elaborar un plan de contingencia para la conservacion de los documentos administrativos vy
asistenciales de la Institucion para lograr un instrumento practico de ayuda a los archivos
ubicados en zonas de emergencia

4.11 Las demas funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

* Minima exigible: Técnico Profesional en Archivistica egresado de Escuela Nacional de
Archiveros y buen manejo de equipos informaticos,

* Deseable: Instruccion secundaria completa, con capacitacion técnica en Archivo Intermedio,

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 4 (cuatro) afos en labores archivisticas
« Experiencia minima 4 (cuatro) afos en la Administracién Publica

5.3 Otros

« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
+ Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacidn y para motivar al personal

APROBADOC ULTIMA MODIFICACION I VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIRECCION GENERAL

: . : N° DE CODIGO
_CfRGD CLASIFICADO: Tecnico en Archiva || CARGOS 2 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGD CLASIFIC#_DD: T3-05-730-2 Ma2-013

' 1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de archivo con el fin de cumplir con los objetivos funcionales del
Equipo.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Coordinador del Equipo de Archivo Central (Tecnico Archiva I} y
reporta el cumplimiento de su funcion

2.2 Externas:

« Notiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= No tiene.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1 Acopiar los archivos de la gestion documental administrativa y asistencial para la conservacion y
archivamiento.

4.2 Clasificar y ordenar toda la documentacién recibida de los archivos de gestion administrativa y
asislencia para mantener organizada la documentacion de manera integral.

4.3 Organizar, describir, seleccionar y conservar la documentacién de la Institucion para cumplir
con las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Plblico Nacional.

4.4 Inventariar la documentacion ordenada de las Oficinas y Departamentos para ser archivadas.

4.5 Confeccionar cajas archiveras, forrar y etiquetar para la conservacion de los documentos de la
Institucion.

4.6 Descripcion documental para que los documentos estén ordenados, conservados y estén
expeditos para dar servicios archivisticos.

4.7 Restaurar (pegado, cosido, parchado) la documentacién que esté deteriorada para mantener la
integridad fisica del soporte y del texio de los documentos de la Institucion.

4.8 Empaquetar y encostalar todos los documentos innecesarios para ser eliminados vy
descongestionar aprovechando la disponibilidad de espacios fisicos. |

4.9 Preparar el inventario y las muestras de la documentacion que va a ser eliminada para su
autorizacion por el Archivo General de la Nacién.

4.10 Mantenimiento de los equipos v la infragstructura de trabajo para la operatividad diaria
4.11 Conservacion y manejo de las historias clinicas, verificacién de las transferencias de historias

clinicas mediante el sistema informatico.

4.12 Las demas funciones que le asigne el Coordinador del Equipo de Archivo Central.

' APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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3. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

* Minima exigible: Instruccion secundaria completa, con Curso Bésico de Archivo de Escuela
Macional de Archiveros.

= Deseable: Curso Intermedio de Archivos de Escuela Nacional de Archiveras y buen manejo
de equipos informaticos.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 2 (dos) anos en labores relacionadas a actividades de archivo,
+ Experiencia minima 2 (dos) anos en la Administracién Publica

5.3 Otros

* Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos
» Habilidad para tolerancia al estrés
+ Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 03 / 02 /20086 Fecha : 01/ 09 /2008 1 afo




HOSPITAL h!ﬁ'-'hni'.‘.f(]ll'ﬁlJEH.w
DOCENTE MADRE-NINO
"SAN BARTOLOME" :
Version : 3.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General

CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Intervencion en Emergencias vy Desastres




]

HOSPITAL NACIONAL {3 Planchiienco )3
DOCENTE MADRE-NINO A3\ O a1 d9nig 3

"SAN BARTOLOME" \

| Version : 3.0 Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General

UNIDAD ORGANICA ORGANO DE DIRECCION GENERAL

) N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: MEDIE?“I CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 003

1. FUNCION BASICA

Direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas de prevencién o mitigacion de desastres
y respuesta y rehabilitacion en las situaciones de emergencia.

2. RELACIONES

| 2.1 Internas:

*» Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial IIl) y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

« Tiene mando directo sobre el personal profesional y técnico del equipo,

= Tiene relacion de coordinacién con los directores de los érganos de linea, 6rganos asesores y
drganos de apoyo.

2.2 Externas:

Can la Oficina General de Defensa Nacional (MINSA)
Con el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI)

» Con los Centros de Prevencion y Control de Emergencias y Desastres de la DISA V Lima
Ciudad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacién técnica en los temas de su competencia.

3.2 Tiene facultad de autorizacion de acciones técnicas por encargo del Director General.
3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer, promover y evaluar el Plan de Prevencion y Atenciéon de Emergencias y Desastres del
Hospital enmarcado en el Plan Sectorial de Prevencion y Atencidn de Emergencias y Desastres.

4.2 Gestionar la implementacion del Plan de Prevencion y Atencién de Emergencias y Desastres del
Hospital para prevencion o mitigacién, respuesta y rehabilitacién y sequimiento de avances.

4.3 Dirigir, organizar las actividades de prevencién o mitigacién de desastres en el ambito del hospital.

4.4 Apoyar en la capacitacion del personal en la prevencién y mitigacion de los desastres
naturales.

4.5 Coordinar con las unidades encargadas en caso de desastres a fin de integrar funcionalmente el
de Plan de Prevencion y Atencion de Emergencias y Desastres del Hospital .

4.6 Gumplir con otras funciones que expresamente le delegue el Director General del Hospital.

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

= Minima exigible:
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especialidad de Medicina de

Emergencias y Desastres, Pediatra, Cirujano Pediatra, Gineco-Obstetra o equivalentes, estar
inscrito y habilitado en su respective Colegio Profesional.

* Deseable;
Estudios de perfeccionamiento en temas relacionados con Emergencias y/o Desastres, Gestion
en servicios de salud, Maestria y/o Doctorado en Epidemiologia, y/o Salud Publica.

5.2 Experiencia

+ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afos
= Tiempo minimo de experiencia en la conduccidn de actividades técnico- administrativas: 2 afos.
* Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes

Capacidades
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién, administracién ¥
arganizacion,
* Conocimiento de algln idioma extranjero en nivel intermedio.

Habilidades

* Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Departamento.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del Departamento.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Departamento.
Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes

Da solucién a problemas del usuario interno y externo.
* Cooperacion para trabajo en equipo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIRECCION GENERAL

o N N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativa | CARGOS 1 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T3-05-707-1 | 007

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de los sistemas administrativos de tramite documentario en la Direccién General
para cumplir con los objetivos funcionales de la misma.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial ) v reporta el
cumplimiento de su funcién

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo |
* Tiene relacion de coordinacion con los Organos Interos y exteros para Supervisar, coordinar y
llevar a cabo las actividades de tramite documentario.

2.2 Externas:

* Nofiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacion técnica en el area de tramite documentario.
3.2 Tiene facultad de autorizacion de acciones técnicas por encargo del Director General.
3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, dirigir y organizar las actividades de tramite documentario de la Institucién a fin de
lograr los objetivos planteados en el Hospital San Bartolome.

4.2 Elaborar reportes mensuales de los documentos internos y externos registrados en tramite
documentario con el fin de remitirlos a la instancia correspondiente.

4.3 Elaborar reportes mensuales de las actividades diarias realizadas por el Equipo de tramite
documentario para el control de la produccion del personal.

4.4 Realizar el requerimiento de necesidades para su incorporacion del Plan Anual de Adguisiciones y
Contrataciones del estado

4.5 Supervisar el inventario de documentos, bienes y materiales de la unidad organica a su cargo

4.6 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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3. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

* Minimo exigible:_ Titulo no universitario de un centro de estudio superiores relacionado con la
especialidad u otras carreras afines

* Deseable: Capacitacion técnica en Administracion Publica.

5.2 Experienci

* Experiencia mayor de 5 afios en labores relacionadas en Ciencias de la Comunicacién.
= Experiencia minima 3 afios en la Administracién Publica

5.3 Otros

* Habilidad técnica para utilizar equipos y software informaticos,
» Habilidad para tolerancia al estrés.
* Habilidad para lograr cooperacién ¥ para motivar al personal.

AFPROBADOC ULTIMA MODIFICACION ] VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIREC.CION GENERAL ' i

S = S N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS 3 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 | 0o8-010

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo técnicas administrativo con el fin de lograr los objetives funcionales

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Coordinador de Equipo de Tramite Documentario (Técnico
Administrativo 1) y reporta el cumplimiento de su funcién,

2.2 Exlernas:

- Mo tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacidn interna y externa presentada en mesa
de partes para su tratamiento y derivacién en las respectivas instancias administrativas y
asistenciales.

4.2. Informar sobre la situacién actual del proceso de tramitacion de los distintos documentos internos v
exlernos presentados en mesa de partes, segin los requerimientos de los usuarios internos y
externos

4.3 Organizar, seleccionar y conservar los documentos en proceso de tramite

4.4 Mantener actualizado el sistema informatico de la documentacién en tramite

4.5 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

* Minimo exigible: Instruccién Secundaria

* Deseable: Capacitacion en Administracién Publica.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 5 afos en labores relacionadas a labores administrativas en el drea
de Ciencias de la Comunicacidn,

* Experiencia minima 3 afios en la Administracion Publica
5.3 Dtros

* Habilidad técnica para utilizar equipos y software informéticos
* Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
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Lima, X de W 2021

VISTO:

El Expediente N° 10069-21, donde se expresa la necesidad Institucional de la creacion de la Unidad
Funcional de Integridad del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1327, se establecieron los procedimientos y mecanismos para
facilitar e incentivar las denuncias realizadas de buena fe de actos de corrupcion, asi como las Medidas de
Proteccidn para el denunciante, estableciendo en su Gnica Disposicion Transitoria sobre la responsabilidad de
gestionar y disponer que las medidas de proteccidn recaen en la méxima autoridad administrativa de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N© 010-2017-JUS se aprobd el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1327, indicando en su articulo 2° que la Oficina de Integridad Institucional es la unidad organica que asume
regularmente las labores de promocién de la integridad y ética institucional en las entidades publicas a las que
hace referencia el numeral 3.1 del articulo 3 del Decreto Legislativo 1327;

Que, el Decreto Supremo N© 042-2018-PCM, dispone medidas de integridad publica con el objeto de
orientar la correcta, transparente y eficiente actuacion de los servidores plblicos y de las entidades sefaladas
en el articulo I del Titulo Preliminar del Texto Gnico Ordenado de la Ley NO 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de las politicas en materia de integridad

/550 Da~.  Publica, como parte de las acciones de prevencién y lucha contra la corrupcidn para la consolidacion de la
ra democracia, el estado de derecho y el buen gobierno;
{,l Adm
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Que, el Decreto Supremo N© 042-2018-PCM, en su articulo 10° establece que las Oficinas de Integridad
Institucional, es el érgano o unidad al interior de las entidades, responsable de cumplir con las funciones
sefialadas en el articulo 2° del Reglamento del Decreto Legislativo N© 1327, Decreto Legislativo que establece
'\ s medidas de proteccién para el denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias-realizadas de mala
v/ fe, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-JUS, mantiene relaciones técnicos funcionales con la
Secretarfa de Integridad PUblica y se sujeta a las disposiciones que esta emita en materia de integridad y ética
publica:

Que, la Décima Disposicion Complementaria Final de los Lineamientos de Organizacion del Estado,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y modificatorias establece: “Excepcionalmente,
ademés de las unidades funcionales que integran la estructura funcional de un programa o proyecto especial,
un 6rgano o unidad organica de una entidad publica puede conformar una unidad funcional en su interior,
siempre que el volumen de operaciones o recursos que gestione para cumplir con-sus funciones de linea o
administracion interna, asi lo justifique, de modo tal de diferenciar las lineas jerarquicas y alcances de
responsabilidad. Dicha unidad funcional no constituye una unidad de organizacién sino un equipo de trabajo al
interior del érgano o unidad organica dentro del cual se constituye;

Que, mediante Nota Informativa N° 806-OEPE-2021-HONADOMANI-SB, se remite el Informe N° 028-
UPO-2021-HONADOMANI-SB donde se\concluye que es factible excepcionalmente la oficializacion de la Unidad
t n\ el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé;




Con el visado de las Jefaturas de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Personal y la Oficina
Ejecutiva de Administracidn del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

De conformidad con lo previsto en el Decreto Supremo N© 042-2018-PCM, Decreto Supremo N° 092-
2017-PCM; Resolucién Ministerial N© 884-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” y, el articulo 11 de la Resolucién Ministerial N© 1114-
2020/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Formalizar, Establecer y Oficializar, la creacién de la Unidad Funcional de Integridad
Institucional del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, adscrita al érgano de la Direccién General
de conformidad a lo sefialado en la parte considerativa de la presente resolucion.

Articulo 2.- Asignar las funciones de Coordinador Técnico de la Unidad de Integridad Institucional al Servidor
CPC Marco Antonio Gutiérrez Arteaga en la Direccién General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé.

Articulo 3.- Dar término la designacién de la Lic. Ana Maria CARBAJAL CARBAJAL, autorizada mediante la
Resolucion Directoral N© 124-2020-DG-HONADOMANI-SB.

Articulo 4.- Disponer la notificacién de la presente Resolucion a los interesados y a los estamentos
administrativos correspondientes.

Articulo 5.- Disponer que el servidor mencionado en el articulo 2° de la presente resolucion deberd de presentar
la Declaracién Jurada de Intereses de acuerdo a lo establecido en el D.U. N° 020-2019.

Articulo 6.- La servidora mencionada en el articulo 3° deberd de realizar entrega de cargo de conformidad a
lo establecido en la Resolucion Ministerial NO© 586-2006/MINSA.

Articulo 7.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informdtica, a través del Responsable del Portal de
Transparencia de la institucidn, se encargue de la publicacién de la presente Resolucién, en la direccion
electronica www.sanbartolome.gob.pe

Registrese, Comuniquese y Archivese
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S My,

Lima, O de JULio de 2024

VISTOS:

Los Expedientes N° 10128-24 y 10817-24 donde se expresa la necesidad de
aprobar las Funciones de la Unidad Funcional de Integridad del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacién, se
establece como competencia exclusiva del Gobierno Nacional, el disefio de politicas
nacionales y sectoriales, en ese sentido, mediante Decreto Supremo N° 027-2007-PCM,
se establecio como politica nacional en su literal 11 del articulo 2° las materias en Politicas
de Anticorrupcioén;

Que, mediante Decreto Supremo N° 092-2017-PCM se aprobé la Politica Nacional
-\ de Integridad y Lucha contra la Corrupcién, de cumplimiento obligatorio para todas las
\entidades de los diferentes Poderes del Estado, Organismos Constitucionales Auténomos
L{ de los diferentes niveles de gobierno; que la Politica Nacional de Integridad y Lucha
‘contra la Corrupcién establece como objetivo general contar con instituciones
transparentes e integras que practican y promueven la probidad en el ambito publico,
sector empresarial y la sociedad civil; y, garantizar la prevencion y sancién efectiva de la
corrupcion a nivel nacional, regional y local, con la participacion activa de la ciudadania;

3 Que, con Decreto Supremo N° 042-2018-PCM se establecen medidas para
;. fortalecer la integridad publica y lucha contra la corrupcién con el objeto de orientar la
/S correcta, transparente y eficiente actuacion de los servidores publicos y de las entidades
o senaladas en el articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de las politicas en materia de
integridad publica, como parte de las acciones de prevencion y lucha contra la corrupcién
para la consolidacion de la democracia, el estado de derecho y el buen gobierno;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2024-
PCM/SIP, se aprobd la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP ‘Directiva para la incorporacién y
gjercicio de la funcién de integridad en las entidades de la administraciéon puablica”
disponiéndose en su articulo N° 2 derogar la Directiva N° 001-2019-PCM/SIP
‘Lineamientos para la implementacién de la funcion de integridad en las entidades de la
administracion pablica, aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Integridad Publica
001-2024-PCM/SIP”:

Que, la antes citada Directiva N° 001-2024-PCM/SIP "Directiva para la
incorporacion y ejercicio de la funcién de integridad en las entidades de la administracién
publica”, tiene por finalidad asegurar y fortalecer la capacidad preventiva y de respuesta de

-‘.“\:.\" 17 /s,
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las entidades de la administracion publica a través de la implementacion del Modelo de
Integridad, asi como mecanismos, buenas practicas y herramientas destinados a combatir
la corrupcién, reguldndose en su acapite VIl Disposiciones Especificas, numeral 8.3.2 las
Funciones de la unidad de organizacion que ejerce la funcién de Integridad,;

Que, con Resolucién Directoral N° 185-2021-DG-HONADOMANI-SB se resolvié
formalizar, establecer y oficializar la creaciéon de la Unidad Funcional de Integridad

Institucional del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” adscrita a la
Direccion General;

Que, mediante Memorando N° 0292-2024-DG-077-UFII-HONADOMANI-SB, la
Direccion General solicité a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico remitir un

.. Informe técnico para la aprobacién de funciones de la Unidad Funcional de Integridad
» Institucional;

; Que, con Memorando N° 0325-2024-DG-083-UFII-HONADOMANI-SB, Ila
Direccién General solicitd a la Oficina de Asesoria Juridica emitir un Informe legal para la
- aprobacién de funciones de la Unidad Funcional de Integridad Institucional;

Que, mediante Nota Informativa N° 136-2024-UPO-OEPE-HONADOMANI-SB, la
m Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico emite opinion favorable para la aprobacién
;\- S N\, de funciones de la Unidad Funcional de Integridad Institucional, dado que se encuentra
L@f' e VTl conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP;

N e Que, mediante Nota Informativa N° 223-2024-OAJ-HONADOMANI-SB, la Oficina

de Asesoria Juridica emite opinién legal favorable para la aprobacién de funciones de la
Unidad Funcional de Integridad Institucional, dado que se encuentra conforme a lo
dispuesto en la directiva en la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP;

Que, con Nota Informativa N° 223-2024-OAJ-HONADOMANI-SB, la Oficina de
Asesoria Juridica emite opinion legal favorable para la aprobacion de funciones de la
Unidad Funcional de Integridad Institucional;

Con la visacién de la jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”;

De conformidad con las facultades y atribuciones conferidas a la Directora General del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” mediante Resolucion Ministerial N° 862-
2023/MINSA y a lo previsto en la Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Establecer como funciones de la Unidad Funcional de Integridad
Institucional (UF1l) del Hospital Nacional Docente Madre-Nifio “San Bartolomé’, las
siguientes:
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a) Conducir la gestion de riesgos que afecten la integridad publica, en coordinacién con
la méaxima autoridad administrativa y los 6rganos y unidades orgénicas de la entidad.

b) Proponer ante la méxima autoridad administrativa de la entidad, el Plan de Trabajo para

implementar el Programa de integridad y lucha contra la corrupcién, asi como

supervisar su cumplimiento;

Articular con el 6rgano responsable en el Ministerio de Salud para la implementacion

del Modelo de Integridad;

Proponer la incorporacion de actividades de integridad al Plan Operativo Institucional

(POI) de la Entidad;

Implementar y conducir la estrategia institucional de integridad y lucha contra la

corrupcion, asi como supervisar su cumplimiento;

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente de transparencia, gestion de

intereses y conflicto de intereses;

Coordinar con la méxima autoridad administrativa y los demas Grganos o unidades

organicas de la entidad, la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del

sistema de control interno;

Coordinar el desarrollo de actividades de capacitacién en materia de ética publica,

transparencia y acceso a la informacion publica, gestion de intereses, conflicto de

intereses, control interno y otras materias vinculadas con la integridad y lucha contra la

corrupcion;

Recibir, evaluar y derivar las denuncias que sobre Supuestos actos de corrupcién se

reciban a través de los mecanismos habilitados por la entidad, asegurando la reserva

de informacién cuando corresponda; asimismo, realiza el seguimiento y sistematizacion

de la informacién relativa a la atencion de denuncias;

Otorgar las medidas de proteccién al denunciante o testigos cuando corresponda;

Orientar y asesorar a los servidores civiles sobre dudas, problemas éticos, situaciones

de conflicto de intereses, asi como sobre los canales de denuncias ¥ medidas de

proteccion existentes en la entidad y otros aspectos en materia de integridad;

) Monitorear la implementacién del modelo de integridad en la entidad; y,

m) Aquellas que por mandato normativo y en razén de la materia o especialidad le sean
asignadas.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 062-2022-DG-HONADOMANI-
SB, que establecio las funciones de la Unidad Funcional de Integridad Institucional (UFII)
del Hospital Nacional Docente Madre-Nifio “San Bartolomé.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico anexe lo
resuelto en la presente Resolucién, al Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Direccion General y a su vez sea incorporado en el item de ‘Planeamiento y Organizacion”
del portal de Transparencia del Hospital Nacional Docente Madre-Nifio “San Bartolomé”.



Articulo 4°.- Disponer la notificacion  de la presente resolucion a los interesados y a los
estamentos administrativos correspondientes.

Articulo 5°.- Remitir la presente Resolucién a la Oficina de Estadistica e Informatica (OEl)
para que, a través del Portal de Transparencia de la institucion, se encargue de la
publicaciéon de la presente Resolucion Administrativa en el Portal Web sito en
www.sanbartolome.gob.pe.

Registrese, Publiquese y Comuniquese,
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