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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion es un documento técnico normativo de gestion, gue 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 Bartolome”

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

1.3 Servir como instrumento de comunicacion 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 |as tareas delegadas

2. ALCANCE

2.1 El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en
las unidades organicas que conforman la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".
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|| CAPITULO Il: BASE LEGAL

|_,__-—— e B e e i

| . 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 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 &l Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
| Ministerio de Salud,

| . Resolucion Ministerial N¢ 090-200-SA/DM - Aprueban Modelo de Convenio Marco de

Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud y las Universidades que
| cuentan con facultades formadoras de profesionales de Ia salud para €l mejoramiento de Ia
| prestacion de los Servicios de Salud y la adecuada Formacion Yy Capacitacion de
| brofesionales de la Salud en Institutos Especializados de! 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 Bartolome".

| _ Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM- Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
| V.01 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”

| _ Resolucion Ministerial N° 1257-2004-SA/DM - Aprueba el Cuadro para Asignacion de
| personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome”,

| . Resolucion Ministerial N° G54=2ﬂGS-IMINSA _ Modifican clausulas del Modelo de Convenio

Marco de Cooperacion Docente Asistencial con Universidades que cuentan con facultades
| formadoras de profesionales de las ciencias de Salud.
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Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion
| se mencionan:

| 3.4 Eficacia

La eficacia expresada comao la capacidad de los directivos y servidores para
| alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones s€ deben
| distribuir adecuadamente. asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
| aprovechando al maximo los recursos disponibles ¥ estableciendo funciones gue
| 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 utilizacién 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 0 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 Y

| 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 0 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
gue exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, gjecucion, 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 que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos,

3.8 Sistematizacioén

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6
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 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacién,
acortando y agilizando |la cadena de mando y faciltando 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.

3.10Mejoramiento 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.

3.11Planeamiento y actualizacion 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 vy los objetivos funcionales del
Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

3.12Actualizacion 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 Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion Es la unidad organica encargada
de prestar apoyo a la docencia e investigacion segun los convenios con las
universidades y/o instituciones educativas, depende de |a Direccion General.

4.2 Organigrama Estructural:

Organo de Direccion
Direccidn General

Organo de Apoyo

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

: . | '
Direccion General ‘ ‘

| 1

Oficina de Apoyo Oficina de Oficina de | ‘ Oficina de
ala Docencia e Seguros Estadistica e comunicaciones
Inweetinacisn Infarmaticrs
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3 Organigrama Funciona: La Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion es una

a)

de las Unidades Organicas de Apoyo de la Direccion General, cuenta con los
siguientes Equipos permanente;

Director de Sistema Administrativo |
» Equipo de Apoyo a la Docencia Exterior

« Equipo de Investigacion

Director de Sistema
Administrativo |

Equipo de
apoyo a la
Docencia
Externa

Equipo de

Investigacion

Equipo de Apoyo a la Docencia Externa.

Es el equipo encargado de apoyar en la coordinacién de las actividades de Docencia
Externa (Pasantias, Stage, Internado, Residentado Medico y otros), apoyar en la
promocién y evaluacion de los planes y programas de perfeccionamiento y formacion de
los recursos humanos segun los convenios con Instituciones del Sector Salud,
Universidades y/o Instituciones educativas, para fines de pre y post grado. Ademas
ejecuta y/o apoya en aspectos administrativos en la docencia universitaria y técnica
para la formacién y especializacion de Recursos Humanos en el marco de los convenios
y normas pertinentes. Asi mismo, presta servicios de informacion y documentacion
bibliografica desarrollando actividades de Bibliotecologia técnica y avanzada para los
usuarios participantes de las actividades docentes, y realiza actividades de
comunicacion audiovisual de arte y disefio grafico como complemento relevante en las
actividades de docencia externa.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

b) Equipo de Investigacion.

Es el equipo encargado de Coordinar las actividades de investigacion conjuntamente
con los comités de Bioética y de Investigacidon Hospitalaria. Brinda asesoramiento
Metodologico y Estadistico a los investigadores intra y extra hospitalarios en
concordancia con las Directivas y normas vigentes. Realiza y/o coordina las actividades
de difusion y apoyo de las actividades docentes en el ambito de la Investigacion Clinica,
Hospitalaria y Epidemiolégica. Capacita al personal del hospital en actividades docentes
de su competencia en las areas de Metodologia de a Investigacion, bioestadistica y
manejo de bases de datos entre otros temas relacionados con |a investigacion. Participa
en reuniones, talleres y otros eventos de investigacion organizados por la institucion u
otras organizaciones del sector.

Director de Sistema
Admirmstrativo |

Secretaria |
(1)

| |
Especialista en Capacitacidn | SNP (1) ‘

Coordinador del Equipo de Equipo de Investigacion
Apoyo a la Docencia Externa

— 1

Técnico
Administrativo |

(1

Técnico en
Biblioteca I
(2)

Técnico en
S Artes Graficas ||

(2)

|_ Secretaria ||
(1







HOSPITAL NAGIDNAL:
- DOCENTE MADRE-NINO Pig. 10 de 29
*SAN BARTOLOME"
| Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia '
| Investigacion I
| I
CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS ‘

' OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION | I
- ] =1L
523 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 DIRECTOR I ‘

224 |Especialista en Capacitacion |l P4-25-345-2 i
225 Técnico en Biblioteca (1l T5-25-741-3 1
296-227Técnico en Artes Graficas Il T4-10-735-2 2 |
228 _Téc nicg Administrativa | T3-05-707-1 1
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA
Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

i_CARGCI CLASIFICADO: Director de Sisterna Administrativo | g;IggGST 1 ggg:;& ATIVO:
223
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1

2.2

3.1
3.2
3.3

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de capacitacién externa en
concordancia a los planes, programas de perfeccionamiento y formacion de los recursos seguin
corresponda a los convenios con universidades y/o instituciones educativas.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial Ill) y reporta
el cumplimiento de su funcion.
Tiene mando directo sobre el cargo de Especialista en Capacitacion I1.

Tiene relacion de coordinacién con los directores de las Oficinas de Accesoria, de Apoyo,
Departamentos y Servicios Asistenciales.

Externas:

Con el Instituto de Desarrollo del Recursos Humanos (IDREH).

Con la Comision Nacional del Residentazo Medico (CONAREME)

Con Autoridades de Universidades Nacionales y Particulares de Facultades de Medicina
Humana y Carreras afines.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Depende directamente de |a Direccién General.

Tiene Autoridad directa sobre el coordinador del equipo permanente de la Oficina

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista en Capacitacion |, Técnico
Administrativo |, SNP (Bioestadistico).

3.4 Tiene facultad por encargo de la Direccién General participar en las actividades convocadas

por el MINSA, IDREH, entre otras instituciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir, organizar las actividades de docencia universitaria y técnica para la
formacion y especializacién de Recursos Humanos, en el marco de los convenios ¥ normas
pertinentes.

4.2. Proponer, promover y evaluar los planes y programas de perfeccionamiento y formacion de
los recursos humanos de los convenios con Universidades ylo Instituciones educativas,
para fines de pre y post grado.

4.3. Apoyar a la docencia universitaria y técnica para la formacién y especializacion de Recursos
Humanos en el marco de los convenios y normas pertinentes.

4.4. Coordinar y organizar las actividades de capacitacion de profesionales y técnicos de otras
instituciones del ambito nacional en el marco de los convenios ¥ normas pertinentes.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

i i Fecha: / i
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4 5 Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y otras que se
requieran para cumplir con los programas docentes segun convenios con Universidades,
Institutos educativos en el marco de los convenios y normas pertinentes. .

4 6. Apoyar la Investigacion para la formacion y especializacion de Recursos Humanos en el
marco de los convenios y normas pertinentes

4 7. Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

« Minima Exigible: Titulo Profesional Universitario gue incluya estudios relacionados con
la especialidad de docencia e investigacion u otros carreras afines

« Minima Deseable: Maestria en Gestidn de Servicios de Salud, Especializacion en
Docencia e Investigacion.

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de la especialidad en Docencia e
Investigacion: 8 anos

« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacién y conduccion de
personal: 5 anos.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico-administrativas: '
3 afnos.

« Amplia experiencia en la conduccion de actividades de Docencia e Investigacion.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables.
s« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion,
administracion y organizacion.

« Capacidad para la elaboracion de planes de ensefianza, elaboracion de cursos,
sumillas y syllabus

Habilidades minimas y deseables,
« Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
« Habilidad técnica para utilizar Softwares y equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al trabajo bajo presion.
Habilidad para lograr cooperacion y para maotivar al personal '

Actitudes minimas y deseables.
« Cooperacion para trabajo en equipo

APROBADC | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:  / { | Fecha: / /







(LB HOSPITAL NACIONAL
LB DOCENTE MADRE-NINO Pag, 14 de 29

. "SAN BARTOLOME"
[Version ; 1.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e |
Investigacion -

[UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION |

; " N” DE I CODIGD —
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Il | cARGOS: 3 CORRELATIVO:
228

CODIGO DEL CGARGO GLASIFIGADO: T3-05-675-3

1. FUNCION BASICA

Ejecutar, coordinar y apoyar en actividades secretariales segun complejidad administrativa
requerida por la Oficina y el Equipo para el desarrollo de las actividades técnico-administrativas.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
« Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo ) y |
reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacion de coordinacion con los Departamentos y Servicios Asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcion.

2.2 Externas.

- Mo tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Director de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion, apoyar en la coordinacion de las actividades de docencia externa (Pasantias,
Stage, Internado, Residentado Medico y otros), v de Investigacion a fin de dar una |
pertinente atencion a los Participantes de las actividades docentes |

|

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y coordinar las reuniones, eventos y preparar la agenda pertinente relacionadas
con las actividades de docencia e investigacion sustentando con la documentacion
respectiva,

4.2 Desarrollar con criterio propio, la redaccion de documentos administrativos, segun las
indicaciones generales y los requerimientos de la Oficina.

4.3 Organizar y administrar la documentacion clasificada, para el control y seguimiento de los
expedientes, preparando periodicamente los informes de situacion, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la Oficina.

4.4 Velar por el suministro eficiente de los materiales y utiles de escritorio de la Oficina entre
otros insumos necesarios para la labor administrativa, asi como velar por el mantenimiento y |
conservacion de los mismos '

4 5 Atender, revisar, registrar y administrar la documentacion que ingresa a la Oficina mostrando
asertividad, confianza y predisposicién, asi como |la de orientar a los Usuarios sobre las
gestiones que deben realizar en la Oficina y atender las llamadas telefonicas.

4.6 Despachar, tramitar y archivar la documentacion de la Oficina.

4 7 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.7 Educacion
* Minima exigible: Titulo de Secretaria Fjecutiva, Capacitacién en Sistemas
Administrativos, procesador de textos y hoja de calculo. :

* Minima deseable: Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero especialmente el |
Ingles.

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en labores relacionadas a las actividades secretariales: 8
afnos.

[
« Tiempo minimo de experiencia en la Administracién Publica: 5 afios. I

* Amplia experiencia en actividades secretariales relacionadas al area de la Docencia e |
Investigacion. '

5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes |

Capacidades minimas y deseables.

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccidn. coordinacion,
administracion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables.

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los Objetivos.
Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para tolerancia del trabajo bajo presian.

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

Actitudes minimas y deseables.
+« Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
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| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APGYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
. S N N° DE | cobico
| CARGO CLASIFICADO: Especialista en Capacltagmn Il CARGOS: | | CORRELATIVO:
224

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-25.345.2

1. FUNCION BASICA

Apoyar en la planificacion, organizacion, direccion, supervision y control de las actividades de |
capacitacion externa en concordancia a los planes, programas de perfeccionamiento y formacioén
de los recursos segun corresponda a los convenios con universidades ylo instituciones
educativas.

RELACIONES

2.1 Internas:
« Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo 1) y
reporta el cumplimiento de su funcién.
* Tiene mando directo sobre el siguiente personal: Técnico Administrative I, Téchica en
Biblioteca II.

» Tiene relacion de coordinacion relacion de coordinacién con los directores de las Oficinas
de Asesoria, Las oficinas de Apoyo, Departamentos v Servicios Asistenciales.

2.2 Externas:
Con el Instituto de Desarrollo del Recursos Humanos (IDREH),

Con la Comisién Nacional del Residentazo Medico (CONAREME)

Con Autoridades de Universidades Nacionales y Particulares de Facultades de Medicina
Humana y Carreras afines

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Director de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion participar en reuniones de coordinacién a requerimiento de la Direccion
Ejecutiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en la Planificacion, direccion y organizacién, de las actividades de docencia i
universitaria y técnica para la formacién y especializacion de Recursos Humanos, en el
marco de los convenios y normas pertinentes.

4.2. Evaluar los planes y programas de perfeccionamiento y formacion de los recursos humanos |
de los convenios con Universidades y/o Instituciones educativas. para fines de pre y post |
grado.

4.3. Elaborar las competencias de las actividades de formacion ¥ especializacion de Recursos
Humanos en el marco de los convenios y normas pertinentes.

4.4. Apoyar en la organizacion de las actividades de capacitacion de profesionales y técnicos de
otras instituciones del ambito nacional en el marco de los convenios y normas pertinentes.

4.5. Determinar los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y otras que se
requieran para cumplir con los programas docentes segln convenios con Universidades, |
Institutos educativos en el marco de los convenios y normas pertinentes.

4.6. Las demas funciones que le asigne el Coordinador del Equipo de Apoyo a la Docencia y &l
Director de la Oficina.

AFPROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Titulo Profesional Universitario en Administracion, Educacién u otras carreras afines
* Especializaciéon en Docencia.
5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de 7 afios en labores relacionadas a la Docencia e Investigacion.
* Experiencia minima de 5 afios en la Administracién Publica.
|
5.3 Otros
* Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
¢ Capacidad de analisis, sintesis. de direccion, de organizacién
* Habilidad técnica para utilizar Software ¥ equipos informaticos
* Habilidad para tolerancia al estrés y trabajo bajo presién,
* Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal |
|
APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| UNIDAD ORGANICA: OFIGINA DE APOYO A LA DOGENGIA E INVESTIGACION i

| T . N° DE CODIGO
“ciRGD CLASIFICADO: Técnico en Biblioteca llI CARGOS: 1 CORRELATIVO:
225
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-25-741-3
1. FUNCION BASICA
Apoyar en las actividades docentes universitarias y técnicas para la formacion y especializacion
de Recursos Humanos brindando servicios de informacion bibliografica en el marco de los
convenios y normas pertinentes
| 2. RELACIONES
2.1 Internas:
« Depende directamente del Coordinador del Equipo de Investigacion y Apoyo a |la Docencia
de la Oficina (Especialista de Capacitacion Il) y reporta el cumplimiento de su funcién.
2 2 Externas:
- No tiene
|
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO :
Mo tiene, i
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4 1 Orientar, informar, facilitar y atender las busquedas hibliograficas del personal asistencial,
personal administrativo y estudiantes en general para satisfacer las necesidades de
informacion de manera opartuna. |

4.2 Buscar manualmente, por sistemas de busqueda o Internet y entregar el material
bibliografico requerido por el usuario para lectura interna o externa, registrando el evento en
el respectivo cuaderno de registro,

4.3, Verificar, ordenar, colocar y registrar el material bibliografico prestado al usuario,
manteniendo un estricto control de entradas y salidas de libros, revistas, tesis, monografias
entre otros.

4.4, Mantener y cuidar el buen estado del material bibliografico y el buen uso de los equipos y
otros, materiales importantes de manera periédica, elevando un informe pertinente de los
mismos al Director de Sistema Administrativo |.

4.5 Apoyar en las actividades requeridas, segun requenmientos de la carga laboral realizando |
las funciones encargadas de acuerdo a las exigencias del momento. !

4.6. Las demas funciones que le asigne el Coordinador del Equipo de Apoyo a la Docencia y el |
Director de la Oficina.

APROBADO Ul ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacian

* Minima exigible: Instruccidn secundaria completa.
» Capacitacién técnica en el area.
* Minima deseable: Titulo superior de Archivistita o Técnico en Bibliotecologia.

5.2 Experiencia
* Experiencia mayor de 5 afios en labores relacionadas al area de biblioteca.
¢ Experiencia minima 3 afios en la Administracion Publica.

2.3 Otros
* Habilidad técnica para utilizar Software y equipos informaticos.
* Habilidad para tolerancia al estrés y trabajo bajo presion.
* Habilidad para cooperar y trabajar con el Publico Usuario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION . VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION ) __1
—— : N° DE ' CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Artes Graji;as I ‘ GCARGOS: l 1 | CORRELATIVO:

226
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-10-735-2 ‘

1. FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades docentes institucionales, universitarias y técnicas para la formacion y
especializacion de Recursos Humanos brindando servicios tecnico de comunicacion audiovisual
arte y disefio grafico en el marco de los convenios y normas pertinentes.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Equipo de Investigacion v Apoyo a la Docencia de la Oficina
(Especialista de Capacitacian Il) y reporta el cumplimiento de su funcion.

2.2 Externas:

Mo tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

MNo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |

4.1. Elaborar, registrar y entregar al usuario materiales de informacidon, propaganda y de
certificacion tales como: Tripticos, Dipticos, Afiches, Diplomas, certificados y carnes como
apoyo a las actividades de docencia e investigacion,

4 2. Preparar, transportar, instalar, operar y guardar los equipos de trabajo como multimedia,
CPUs, Proyectores, Retroproyectores, VHS, TV y otros, necesarios para apoyar las
actividades docentes Internas y Externas de nuestra institucion.

4.3. Tomar, revelar, registrar y entregar fotografias de los eventos realizados en la institucion,
tales como: cursos, talleres, reuniones de trabajo, actos protocolares, elaboracion de slides,
casos clinicos y patologias, entre otros como apoyo de las actividades docentes de nuestra
institucion. '

4.4 Filmar, editar, registrar, reproducir ¥ entregar videos de los eventos realizados en la
institucion, tales como cursos, talleres, reuniones de trabajo, actos protocolares, entre otros
como apoyo de las actividades docentes de nuestra institucion.

4 6. Las demas funciones que le asigne el Coordinador del Equipo de Apoyo a la Docencia y el
Director de la Oficina. .

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

« Minima exigible: Instruccion secundaria completa.
+ Capacitacion técnica en Disefo Grafico

5.2 Experiencia
= [Experiencia mayor de 5 afos en labores relacionadas al area.
¢ Experiencia minima 3 afios en la Administracion Publica.

5.3 Otros
e Habilidad técnica para utilizar Software y equipos informaticos.
= Habilidad para tolerancia al estrés y trabajo bajo presion.
» Habilidad para cooperar y trabajar con el Publico Usuario.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Minima exigible: Instruccion secundaria completa.
= Capacitacion técnica en Disefio Grafico.

5.2 Experiencia .
» Experiencia mayor de 5 afios en labores relacionadas al area. I

+ Experiencia minima 3 afios en la Administracion Publica

5.3 Otros
* Habilidad técnica para utilizar Software y equipos informaticos.
* Habilidad para tolerancia al estrés y trabajo bajo presién.
* Habilidad para cooperar y trabajar con el Publico Usuario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CARGO CLASIFICADO: Secretaria ||| [N e
| CARGO CLASIF Coali s e CARGOS: | _I CORRELATIVO:

230
| CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO, T3-05.675.3 |

| 1. FUNCION BASICA

Ejecut_ar, coordinar y apoyar en actividades secretariales segun complejidad administratiua|
| requerida por la Oficina y el Equipo para el desarrolio de las actividades técnico-administrativas.

| 2. RELACIONES '

|
| 2.1 Internas:

* Depende directamente del Coordinador del Equipo de Apoyo a Ia Docencia y el Director de
| la Oficina (Director de Sistema Administrative I) y reporta el cumplimiento de su funcisn |

| * Tiene relacion de coordinacion con los Departamentos y Servicios Asistenciales y Oficinas |
administrativas para el cumplimiento de su funcion

2.2 Externas: |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO |

| - No tiene,

3.2Tiene la facultad pPor encargo del Director de la Oficina de Apoyo a la Docencia e |
Investigacion, apoyar en la coordinacion de |as actividades de docencia externa (Pasantias, |
Stage, Internado, Residentado Medico y otros), y de Investigacion a fin de dar una
pertinente atencién a los Participantes de las actividades docentes. |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |

4.1. Organizar y coordinar las reuniones, eventos y preparar la agenda pertinente relacionadas
con las actividades de docencia € investigacion sustentando con la documentacion
respectiva.

4.2. Desarrollar con criterio propio, la redaccion de documentos administrativos, segun las
indicaciones generales y los requerimientos de Ia Oficina. |

4.3. Organizar v administrar la documentacién clasificada, para el control ¥ seguimiento de los

| expedientes, preparando periodicamente los informes de situacién, de acuerdo a los |
requerimientos y necesidades de |3 Oficina. |

4.4. Velar por el suministro eficiente de los materiales y Utiles de escritorio de |a Oficina entre
otros insumos necesarios para la labor administrativa, asi como velar por el mantenimiento |

| Y conservacion de los mismos.

4.5.Atender, revisar, registrar y administrar la documentacién que Ingresa a la Oficina mostrando |
asertividad, confianza ¥y predisposicion, asi como la de orientar a los Usuarios sobre las |
gestiones que deben realizar en |a Oficina y atender las llamadas telefonicas. |

| 4.6. Despachar, tramitar ¥ archivar la documentacion de ia Oficina.

4.7, Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficing.

— AT — ||
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| 5. REQUISITOS MINIMOS |

| 9.1 Educacién |

* Minima exigible: Titulo de Secretaria  Ejecutiva, Capacitacién en Sistemas |
Administrativos, procesader de textos y hoja de calculg.

| * Minima deseable’ Capacitacisn certificada en idioma(s) extranjero especialmente el |
| Ingles. |

| 5.2 Experiencia |
| ¢ Tiempo minimo de experiencia en |abores relacionadas a las actividades secretariales: 8
anos
* Tiempo minimo de experiencia en la Administracién Publica: 5 afos.

* Amplia experiencia en actividades secretariales relacionadas al area de |a Docencia e |
| Investigacion. |

| 5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes |

| Capacidades minimas y deseables. |

| * Capacidad de analisis. expresion, redaccion, sintesis. direccién, coordinacion, |
| administracién y organizacion. I‘

|
Habilidades minimas y deseables. [
* Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los Objetivos. |
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos. |

Habilidad para tolerancia del trabajo bajo presian

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal |

Actitudes minimas y deseables, |
| * Cooperacion para trabajo en equipo. |
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6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL







Ty

LU HOSPITAL NACIONAL
A DOCENTE MADRE-NINO

___"SAN BARTOLOME"
‘ Version : 1.0 Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de A

Investigacion

|Eﬁn_nﬁr§£mc_? OFICINA DE APOYO A LA DOCENGIA E INVESTIGACION — T 1]

. : Cantidad de ——— '
CARGO CLASIFICADO: Bioestadistico |
| Contratados _| N"de contrato

=

|‘Gﬂtrito por Locacion de Servicios | |
| 1. FUNCION BASICA

| Consolidar y Proponer la autorizacion de las Investigaciones que se lleven a cabo en nuestra |

institucion, y su debido registro, control, orientacion, fomento y estimulo para e logro sostenido |
de la produccion cientifica Institucional. |

| 2. RELACIONES |

| 2.1 Internas: I
| * Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo |) y
reporta el cumplimiento de su funcion. .

| * Tiene relacién de coordinacian con el Comité de Investigacion Hospitalaria.
* Tiene relacion de coordinacion con el comité de Bioética en Investigacion |

* Tiene relacion de coordinacion con los Departamentos y Oficinas de la Institucion |

2.2 Externas:

| * No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO '

Tiene la facultad por encargo de Director de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
participar en eventos de Capacitacion en Investigacion y disciplinas afines cuando el MNSA u
otro Qrganizacién lo organicen, dentro de sus atribuciones y normas pertinentes, |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Orientar, fomentar y estimular las Investigaciones Biomédicas y las Investigaciones en
necesidades de salud en areas asistenciales y administrativas intra y extrahospitalarias, en
concordancia con los lineamientos Institucionales y normas sectoriales vigentes, para el |
desarrollo de investigaciones clinicas e investigaciones en el Sisterna de Salud Friorizados

4.2. Apoyar, incentivar, asesorar, evaluar y monitorizar Proyectos de investigacién (0 inversion |
en salud) a realizar en las areas asistenciales y administrativas Para su respectivo registro, |
seguimiento y evaluacion en coordinacion con el Comité de Bioética vy el Comite de |
Investigacion Hospitalario

4.3. Brindar labor docente, asesorias ¥ apoyo en metodologia de |a investigacion, analisis |
estadistico y analisis de Bases de Datos a los investigadores en formacion y calificados, |
que realicen investigaciones en nuestra institucion u otras instituciones afines al area de |
salud, de acuerdo a las normas sectoriales vigentes. |

4.4, Participar en reuniones, talleres, jornadas y otras actividades de investigacion y temas |

| relacionados o afines convocados por el Sector Salud U ofras instituciones a fin de |

identificar los programas y convenios con entidades de cooperacion nacionales e |
| Internacionales, asi como. los lineamientos del Sector Salud, para el desarrollo de I3

Investigacion en nuestra Institucion de acuerdo a las normas sectoriales vigentes. |
| 4.5. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MmINIMOS ‘

5.1 Educacion

* Minima Exigible: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con |
la especialidad de docencia e Investigacion u otros carreras afines a los métodos
cuantitativos y estadisticos aplicados a |a Investigacion clinica

* Minima Deseable: Capacitacion en temas de Investigacion clinica y Bioética,
Especializacion en Administracién Hospitalaria, Maestria en Bicestadistica.

5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de 7 afios en labores relacionadas a Ia Investigacion clinica.
* Experiencia minima 5 afios en la Administracian Publica
* Experiencia minima 5 afios en Docencia de temas afines a la Investigacion clinica.

5.3 Otros
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
* Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal |
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