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VISTO:

Hoja de Envio de Tramite General N°® 001534-2019-TD-HEP, conteniendo el Informe N® 076-2019-
OEPE-MLP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Oficina Ejecutiva de PManeamiento
Estratégico, el Informe N° 410-2019-0OP-0EA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de la
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pedidtricas; y,

. CONSIDERANDQ:

Wb

g;_\)Que, mediante Resolucion Ministarial NO 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas, estableciendose

las funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes

Organos vy Unidades Organicas;

Que, can Resolucion Directoral NO 296-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencidn al Paciente Critico del
Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucién Directoral N9 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral N© 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergencias Pediatricas;

g Que, con resolucion Directoral NO 377-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 22 de noviembre de 2013, se
/ aprobé el Manual de Organizacién vy Funciones del Departamento de Emergencia del Hospital de
Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucion Diractoral NO 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobo el Manual de Organizacién vy Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucion Directoral N© 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 3ide diciembre de 2013, se
aprobé el Manual de Organizacidn y Funcicnes de la Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
Pedidtricas;

Que, con Resolucidn Directoral N 009-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 08 de enero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacidén v Funciones del Departamento Médico Quirtirgico del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

-, Que, con Resolucion Directoral N 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, sa
-~ aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermerfa;

Que, con Resolucidn Directoral N© 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se

aprobd el Manual de Organizacidn vy Funciones de la Oficna de Economia del Hospital de
_Emergencias Pediatricas; '
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Que, con Resolucidn Directoral N9 §73-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucidn Directoral N® (79-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobé el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, mediante Resolucién Resolucion Directoral NO 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, se aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Apoyo al
Tratamiento del Hospital de Emergencias Pediatricas;

¥ Que, con Decrefo Legislativo N9 1023 se cred Ja Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos,
eferciendo la atribucion normativa, que comprende la potestad de dictar, en el ambito de su
competencia, normas {écnicas, directivas de alcance nacional y otras normas referidas a la gestidn
de los recursos humanos del Fstado;

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N© 312-2017-SERVIR/PE, se aprobd la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “MNormas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos vy
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, que tiene por finalidad que las entidades
publicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan y
que les permitan gestionar los demds procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua
de la gestién de los recursos humanos en el Estado y al fortalecimiento del servicio civil;

Que, el literal f) del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de la antes citada Directiva, sefiala que
el Perfil del Puesto es la informacion estructurada respecto a lz ubicacidn de un puesto dentro de la
estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto;

Que, de acuerdo con el numeral 1) del literal a), del articulo 20 de la referida Directiva, procede la
elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando
las entidades publicas que no cuentan con resolucin de inicio del proceso de implementacion para
el nuevo régimen, cuando se requiera contratar a servidores bajo los regimenes regulados por log
Decretos Legislativos N® 276, 728 y 1057; asi como el supuesto establecido en el literal d), del
referido articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de
ingreso, nombramiento, designacion y contratacidn establecidas en la Ley anual de presupuesto del
sector pblico u otra norma nacional con rango de Ley, estan obligadas a elaborar perfiles para sus
procesos de incorporacion;

ue, de conformidad con el literal d), del articulo 210 de Iz Directiva N© 004-2017-SERVIR/GDSRH,
el titular de la entidad o la autoridad competente formaliza 2 incorporacion de los patfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto la correspondiente descripcidn del cargo en el MOF;

Que, bajo ese contexto la Oficina de Personal, a través del Informe N© 410-2015-OP-OFA-
HEP/MINSA, sustenta la necesidad de incorporar los Perfilas de Puesto de las Plazas vacantes,
correspondiente a las siguientes plazas: del Médico Especialista en Anestesiologia del Servicio de
Anestesiologfa vy Centro Quirdrgico del Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Médico
Especialista en Cuidados Intensivos Pedidtricos del Servicio de Cuidados Intensives dei
Departamentc de Atencidn al Paciente Critico, del Médico Especialista en Pediatria del Servidio de
Medicina Pediatrica y Especialidades del Departamento Medico Quirdirgico, del Médico Especialista en
3 Pediatria del Servicio de Emergencia y Urgencias del Departamento de Emergencia, del Enfermero/a
Especialista en Emergencia del Despartamenio de Enfermeria, del Técnico/a en Enfermeria del
Departamento de Enfermeria, del Técnicofa en Laboratoric del Departamento de Ayuda af
Diagnostico, del Técnico/a en Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, del Contador/a
de la Gficina de Econamia de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Asistente Profesional de la
Oficina Ejecutiva de Administracidn, del Técnico Administrativo I de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Teécnico Administrativo I de fa Oficina de Epidemiologia v Salud Ambiental,
de Técnico Administrativo 1 de la Oficina de Logistica, Técnico Administrativo 1 de la Oficina de
Estadistica e Informatica, Técnico Administrativo I de la Oficina de Economia, conforme al
procedimientc previsto en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, a efectos que permita
,‘imp(lementar los concurses internos v externos, de tal forma cubrir las referidas plazas vacantes;
1

5

T )
G4 DEEADTCS
\\’ CHERGEENS

i R Pégina 2 de 3

Y




Que, por su parte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, mediante el Informe NO 076-
. 2019-OEPE-HEP/MINSA emite opinidn favorable respecto a la propuesta de incorporacién de los
1perfiles de puestos sefialados en el pérrafo precedente, con eficacia anticipada al 11 de noviembre

o
<0

‘de 2019;

Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su articulo 17 establece, con respecio
a la eficacia anticipada del acto administrativo, que “17.1. La autoridad podrd disponer en el mismo
acto administrative que tenga eficacia anticipada a su emisién, sdlo si fuera més favorable a los
administrados, y siempre que no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe iegalmente
i protegides a terceros y que existiera en la fecha a lz que pretenda retrotraerse la eficacla del acto el
[ supuesto de hecho justificativo para su adopcion. (..)"%

Aoh Que, el citado Texto Unico Ordenado, en su artfculo 7 sefiafa, en referencia al régimen de los actos
15} de administracidn interna, que “7.1. (...) El régimen de eficacia anticipada de los actos
i/ administrativos previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracién

2 @;f\?; #5/  interna, siempre que no se violen normas de orden pablico ni afecte a terceros. (...)"%
] ",

Con la opinidn favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Oficina de
Parsonal, con la visacién del Departamento de Atencién al Paciente Critico, del Departamento Médico
Quirdrgico, del Departamento de Emergencia, det Departamento de Enfermeria, del Departamento
de Ayuda al Diagnostico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento, de la Oficina de Epidemiclogia
y Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Oficina de Economia, de la Oficina
de Logistica vy de la Oficina de Asesorfa Juridica; v,

De conformidad con la Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva NO 312-2017-SERVIR-PE y en armonia con las facultades
conferidas por la Resolucidn Ministerial N° 428-2007/MINSA, que aprugba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas vy la Resolucidn Ministerial NO
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 19.- FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre da 2019, la
incorporacion de los perfiles de puestos, que como Anexo forma parte de fa presente Resolucidn, a
los Manuales de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencion al Paciente Critico, del
Departamento  Médico QuirGrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de
1\ Enfermeria, del Departamento de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento,
de la Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico, de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, de la Oficing de
Logistica, de la Oficina de Estadistica e Informatica de! Hospital de Emergencias Pediatticas.

Articulo 29.- DEJAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de Organizacién
y Funciones de las Unidades del Hospital de Emergencias Pedidtricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacion se formaliza a wavés del articulo 1 de la presente Resolucion
Directoral.

Articulo 39.- ENCARGAR al Responsable de Efaborar y Actualizar el Portal de Transparencia fa
publicacién de la presente Resolucidn Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de
Emergencias Padiatricas: www.hep.aob.pe,

Registiese, Comuniqueseér Publiquese.
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Departamenta de Atencidn al

Incorporacion de Perfil de

Administrativo |

Administrativo ¢

gPlan=amiento Estratégico

DG-HEP/MINSA

Médico Médico Paciente Critico RD N"296-2013- 19-20 de |Puestos al MOF.
o Especialista en . . i 1114015 .
Especialista Servicio de Anestesiologia y DG-HER/MINSA 28 Reemplazar la descripctdn de!
Anestesiologla )
Centro Quiriraico cargo
Médico Departamento de Atencion al incorporacion de Perfil de
Médico Especialistz en Paciente Critico RD N"296-2013- 1114025 25-26 de JPuestos al MOF.
Especlalista Cuidados R . . DG-HER/MINSA 28 Reemplazar {2 descripcidn del
Servicio de Cuidados Intensivos
Intensivos cargo
Médico Departamento Méedico Incerporacion de Perfil de
Médico Yeonecialista en Quirlirgico RD N*0D9-2014- 1112015 23-24 de jPuestos al MCF,
Especiahista Pe?ﬂ':atria Servicto de Medicina Padidteica | DG-HEP/MINSA 43 jReemplazar In descripeidn del
v Especialidades cargo
Médico Departamento de Ermergencia Incorporacion de Perfil de
Médico Especialista en P & RON'377-2013- | o }20-21 de fPuestos al MOF.
Especialists ipediatria Servicio de Emergenciasy DG-HEP/MINSA 30 Reemplazar fa descripcion del
Urgencias cargo
Enfermera/o Incorporacitn de Perfij de
Enfermera/o Especialista en Departamento de Enfermeria RD N°070-2014- 1115015 22-25 de [Puestos af MOF.
Especialista 3 P DG-HEP/MINSA 123 [Reemplazar [a descripcidn del
Emergenciz
cargo
Incorporacién de Perfil de
Técnico/z en Técnico/a en RD N°070-2014- 80-52 de |Puestes al MOF.
\ Departa to de Enfermeri;
Enfarmeria | Enfermeria partamento de tniermeria DG-HEP/MINSA 1115036 123 |Reemplazar [a descripcion del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnicofa en Técnicofa en {Departarenta de Ayuda al RD N°330-2013- 1116016 25-26 de jPuestos al MOF,
Laboratorio | Laboratorio Diagndstico DG-HEP/MIINSA 46 Reemplazar la descripeion del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Teécnicofa en Téecnicofa en iDepartamento de Apoyo al RD N*157-2014- 1117026 33-34 de jPuestos al MOF.
Farmacia | Farmacia Tratamiento DG-HEP/MINSA 50 Reemplazar la descripcidn del
cargo
Oficina Ejecutiva de Incorparacidn de Perfil de
ist| 3 RO N"071-2014- - .
Econtador/a I Contador/a Administracion 1-2014 1117025 35-37 de {Puestos gl MOF N
) B DG-HEP/MINSA 50 fReemplazar la descripcién del
Oficina de Economia
cargo
Asistente Assstenie Oficina Ejecutiva de RD M°073-2014- Hlncorporacion de Perfit de
‘EProfesional il “§Profesicnal "EAdministracion DG-HEP/MINSA Puestos al MOF
Técnico Técnico Oficina Ejecutiva de RDN®317-2013- Incorporacion de Perfit de

Puestos al MOF,

Incorporacton de Perfil de

Técnico Técnico Oficina de Epidemiologiay RD N°447-2013- 1104006 17-18 de jPuestos al MOF.
Administrativo | gAdministrativo | {Szlug Ambiental DG-HEP/MINSA i8 Reemplazar la descripcitn del
cargo
Incorporaciar de Perfil de
Técnico Técnico , RD N®50C-2013- 17-18 de §Puestos al MOF.
Adminustratvo | Admnistrativo | Oficina dz Logisiica DG-HEP/MINSA 1107036 31 Reemplazar la descripcicn del
cargo
Incorporacion de Perfil de
Técnico/z en Tecnico Oficina de Estadistica e RD N°079-2014- 1108005 18-20 de {Pueskos al MOF.
Estadistica Adrunistrative [ jinformatica DG-HEP/MINSA 33 Reemplazar la descripcion del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnico Técnico , RD N°071-2014- 18-20 de {Puestos al MOF.
Administrativo | JAdministrative | Oficina de conomia DG-HEP/MINSA 1107026 50 Reemplazar la descripcién del

cargo
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Organo: . OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnita: : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Puesto estructural: . ASISTENTE PROFESIONAL 1l

Nombre del puesto: . ASISTENTE PROFESIONAL

Dependencia Jerdrguica Lineal: . DIRECTOR/A EFECUTIVO DE LA QFICINA EIECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependancia Funcional; . DIRECTOR/A EFECUTIVO DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: . NINGUNC

1 {Apoyar en la programaciin y evaluacidn de actividades adminisirativas

2 iProporcionar apoya en el desarrollo de estudios e investigacienes sobre normag téenicas y administrativas.

3 |Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.

4 |Elaborar informes de andilsis e interprelar los datos, cuadros estadislicos, informes cuantitativos e las achvidades que realiza |a dependencia o enlidad.

5 |Interverir en comisiones o grupos tacnicos e coordinacion pasa la promulgacion de narmas tenicas y/o admirusirativas vinculadas con 1a entidad.

6 |Coordinar y ejecutar actividades especiahzadas lécnicas o administralivas, siquiendo insirugciones generales.

7 |Evaluar log expedienies técnicos relacionados can las funciones de su compelencia.

2 |Brindar asistencia tacnica, emilir opinion v absolver consuitas relacionadas a aclividades d2 nafurzlaza 1écnica sanilarla o administrativa.

9 [Aplicar y Supervisar el conlrol previo, simultanao y posleror en las labores encomendadas

16 {Otras funciones gque le asigne el jefe inmediato suparior.

Casrdlfgciones intern;
Depende técnica y administrativamente del Directer/a de la Oficing Ejecutiva de Administracién y coordina con el personal que labora en fa Oficina y en las difarentes
unidades organicas del hospital.

incompleta fompleta itulo/ Licenciatura

{Habllitacién
Bachilfer unwversitano en contabiidad, administracion, derecho, ingenieria de < - profesional? "
sistamas, economia o cazreras afines a fa especialidad. M

Secundariz Ij
:{Técnica Basica {162

afos)
«]Técnica Superior (36 4

anos}

Universitaria

Ej Egresado Dcmdo

39 1§
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A.) Conocimientos Téenicas principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentas):

Iannmmientus de sistemas administrativos. I

8.) Cursos y programas de especiatizaclén requeridos y sustentadas con documentos:

a) Capacitaciones relacinadas con el casgo.
3] Diptoma @ certificado de manejo de programas de camputacion: Word, Excel y Power Point,

€.} Conecimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos

Office, Write, atc} X
Hojas de Cdloulo [Excel; Open Cale, x Quechua
akc.}
. -
Pf:_:grama tjle rasentaciones {Power " Otros (Especificar)
Point, Frez, etc.)
{Otros) Otros {Especificar)
{Otros) Cbservacignas.-

Experiencla g

lndigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 0 privada,
[{}2 aiios |

Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experientia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
&1 ano ;

B.} Enbase ala experiencia requerida pars el puesto {parte A), sefiala el tiempo requerido en e} Sector Piblico:

lﬂse requiere axperiencia en & Sector Piblico l

.} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea an el sector publica o privado:

Practicante Auxiliar o - Supervisar / Jefe da Area o Garente o
; Anatista Especialista N
prefesional Asistante Ceordirador Departamento Director

* Mencione otros aspectas complemantarios sabre el requisito de experientia; en case existiera algo adicional para of puesto.

e R

+ Capacidad de anilisis, de direccidn, coordinacién técnica, de organizacion.
« Habilidad para recopilar, anahizar y procesat informacién,
» De inictativa, creatividad y capacidad de solutidn de problemas.

+ Capacidad de trabzjo an equipo.

« Do atencidn, vocacion y entrega al servicio de Ja institucion,

+ Fiexibitidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.
« Honestidad, honradez, responsabiidad y compromiso.

» Etica v transparentia,
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS FuDIATRICAS §
RESP. ELAB. y ACT. PORTAL TRANSPARENCIA

RECIBIDO
v Fechaglloghtf Hora: 0.8 32
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MINISTERIO DE SALUD

[ 3014-DG- SA.
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS e (43 -2014-06-HEPIMINSA

pLICA DI .
o €y,

Resolucion Directoral

Lme. 4 9 FEB. 2014
VISTO:

L.a HMO N° 000324, conteniendo el Informe N° 024-2014-0EPE ~HEP, de fecha 14 de febrero
de 2014, emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas, Memorandum N° 079-2014-OEA-HEP, de fecha 14 de
febrero de 2014 emitido por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

CONSIDERANDO: ..,

- Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se

~ “aprobaron las Normas para la elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la
cuai es de observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos
Desconcentrados y Organismos Pablicos del Ministerio de Salud;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
aprobé fa Directiva N° 007-MINSAJOGPP-Y.02 "Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnico Normativos de Gestidn Institucional”, Modificada con fa Resolucion
Ministerial N° 317-2009/MINSA, de fecha 14 de mayo de 2009;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo def 2007, se
aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas v
mediante Resolucién Ministerial N° 057-2014 MINSA, de fecha 22 de enero de 2014, se aprobo
el Cuadro para Asignacidn de Personal de la Institucion;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 133-2010-HEP/MINSA, de fecha 26 de Abril de 2010, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones de ta Oficina Ejgcutiva de Administracion del
Hospital de Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene la descripcion de las funciones de
acuerdo a los carges establecidos en ef Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicha Oficina;

Con el documento de vistos la Diractora Ejecutiva de la Oficina Zjecutiva de Flaneamiento
Estratégico del Hospital Especializado de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para
fa aprobacion del nuevo Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de la Oficina
Ejecutiva de Adminisiracion, por haber sido formulado de acuerdo a io dispuesto por la Directiva
MO 007-MINSAIQGPP-V G2 “Directiva Adminisirativa para la ~ormulacion de Documentos
Técnico Normativos de Gestion Institucicnal’, por io gue recomienda su aprobacion,

Cor: ia opinion favorable de la Directora Ejecutive de la Oficina Ejeculiva de Planeamiento
EZstrarggico, del Dirscior Ejecutivo da 'z Oficina Ejsoulive de Adminisiracidn, visacion de la Jefe



de la Oficina de Asescriz Juridica del Hospital de Emeargencias Pediatiicas y en ammonia con las
facuitades conferidas por la Resolucidn Ministerial N© 428-2007/MINSA y Resolucién Ministerial
N°473-2012/MINSA;

&,1'/ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERC: Aprobar el "MANUAL DE CQRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
... OFICIMA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, del Hospital Especializado de Emergzncias
5%‘%\ Fedidtricas, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.
A

S5 ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto la Resolucion Directoral NO 123-201 0-HEPMINSA, de
fecha 26 de Abril de 2010.

ARTICULO TERCERG: EI Responsable de Elaborar y Actualizer el Portal de Transperensia
publicara la presente Resoiucion en el Portal de Transparencia ds! Hospital de Emergencias
Pediatricas.

Registrese y comuniquese,

MINMISTERIQ
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CAPITULO |

OBJETIVO NG

| o I S
El Manuat de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Adminisiracion de ospital de
Emergencias Pediatricas tiene por objeto describir Ias responsabilidades, atribuciones, funciones,
requisitos especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacidon de Personal, para el cumplimiento de las funciones

establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.
ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todo el personal que labora en la Oficina
Ejecutiva de Administracion del Hospital de Emergencias Pediatricas,

CAPITULO I

BASE LEGAL

[t

Ley N° 26842 - Ley General de Salud,
Ley N° 27444 — |ey del Procedimiento Administrative General.
Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueban Reglamento de la Ley N°
27657 Ley del Ministerio de Salud. '

Decreto Legislativo N° 1161 — ey de Qrganizacion y Funciones del Ministerio de Salud,
Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Salud, modificado por DS N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA y DS N® 011-2008-SA.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-OGPE-
V.02: “Directiva para la Formuiacidn de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, modificada por RM N°® 205-2009/MINSA y RM N°® N® 317-2009/MINSA.

Resolucian Ministerial N° 428-2007/MINSA que aprueba el Reglamentc de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Minisierial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificacién de
Cargos del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 057-2014/MINSA que aprueba el Cuadro para la Asignacion de
Personal — CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Directoral N® 1666/2013-DG-DESP-DISAV.LC, medianie la cual el Hospital de
Emergencias Pedidtricas adquiere la Categeria lI-E, con la denominacién de Hospital de
Atencion Especializada en Pediatria.
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CRITERIOS DEL DISENO:

Los criterios de elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la Oficina Ejecutiva
de Administracién del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

v EI MOF de la Oficina de Ejecutiva de Administracién se ha formulado en concordancia con las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA.

v Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos de la Oficina Ejecutiva
de Administracidn, no crea cargos adicionales ni meodifica los establecidos oficiaimente el
Cuadre para Asignacién de Personal del HEP, aprobado mediante Resoluciéon Ministerial N°
057-2014/MINSA,

v La organizacidn estructural describe la conformacion de las unidades organicas del segundo
nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de direscion del
cual depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se grafican los
equipos de trabajo gue no forman parte de la estructura organica y responden a la necesidad
de segregar funciones.

v Las funcicnes especificas de los cargos, han sido ordenadas segln equipe de trabajo.

¥ En la especificacidon de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta [0 establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, asi
como también se han especificado requisitos adicionales sobre astudios complementarios o
de especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y
aptitudes necesarias para que se cumplan las funciones asignadas al cargo.

¥ Los principios y criterios de las normas de administracién y modernizacién aplicables en la
formulacién del MOF, son :

Eficacia y Eficiencia

L.a eficacia expresada en el cumplimiento oportune de los objetivos y metas instifucionales a
través de una adecuada distribucion y asignacion de funciones, que incluyan la evaluacian
periddica de resultados y grado de desempefio.

La eficiencia, optimizando la utilizacidn de los recursos disponibles, procurando innovacion y
mejoramiento continug, eliminando la duplicidad o superposicion de funciones y airibuciones
entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

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

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Autoridad y Responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y respensatilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones seguin las responsabilidades asignadas.
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Las respansabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesge que pueda ser evadida o excedida por algin funcionaric o servidor, y deben estar
orientadas al servicic de las personas, considerando sus necesidades y demandas.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de contral, 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 resuftados obtenidos, en
funcién a lo gue espera lograr.

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, para evitar el riesgo de incurrir en
errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman pare de sistemas, procesos, sub proceso O aclividades, Las
funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar Ia organizacién, 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, asl como
facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones direclas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burccratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en |a organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.
Organizacion y comunicacién

La organizacion es dindmica y debe orientarse al servicio del usuario. Ef Manual de Organizacion
y Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

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

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1  Estructura Organica y Organigrama Estructural:

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

La Oficina de Administracion es la Unidad Organica encargada de lograr que el Hospital
cuente con los recursos humanos, materiales y econdmicos necesarios, asi como del
mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y
funcionales asignados, depende de la Direccién Ejecutiva,

La Oficina Ejecutiva de Administracion tiene la siguiente estructura orgénica:

Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Personal

Oficina de Logistica

»
» Oficina de Economia
>
>

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

DIRECCION GENERAL'

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE
PERSONAL

OFICINA DE
ECONOMIA

OFICINADE |
LOGISTICA

OFICINA DE SERVICIOS |
GENERALES Y |
MANTENIMIENTO
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4.2 Organigrama Funcional:

El Organigrama Funcional de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital de
Emergencias Pediatricas: e

- Director/a Ejecutivo
- Especialista Administrativo 1l
- Especialista Administrativo |

- Técnico Administrativo |l

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

HEP

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR/A EJECUTIVO (0)
TECNICO ADMINISTRATIVO 11 (01)

' (Z(/ EQUIPO DE PRESUPUESTO
FINANZAS Y CONTROL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 {01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11l (01)
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

Hl. DENOMINAGION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDADR ORGANICA ;
SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL conieo | S| tora | DELCARGO R
o] P
23 DIRECTOR DE EJECUTIVO 01107002 EC 1 1 1
24 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01107005 |SP-ES 1 1
25 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01107006 | SP-ES 1 1
25 TECNICO ADMINISTRATIVO 1l 01107008 | SP-AP 1 1
26 SUB TOTAL GRGAND 4 4 0 i
W
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
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SFUNIDAD ORGANICA: OFICINA EJEGUTIVA DE ADMINISTRACION

] N°DE
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107002 01 023

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las aclividades técnico-administrativas de la Oficina
Ejecutiva de Administracién, coordinando permaneniemente con las unidades organicas
administrativas y asistenciales para el cumplimiento de sus objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- De dependencia. Depende directamente del Director General del Hospital de
Emergencias Pediatricas y reporta el cumglimiento de sus funciones.

- De autoridad; Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre el personal que
estrucluralmenie se encuentre a su cargo.

- De coordinacion: Coordina con el Direclor General y con los jefes de fas Unidades
Organicas del Haspital. -

Relaciones Externas:

Con la Oficina de Administracion del Ministerio de Salud y de fa DISA V Lima Ciudad.
- Con las Oficinas de Administracién de otros hospitales.

- Con &l Ministerio de Economia y Finanzas (MEF): Relacion de coordinacion para el buen
funcionamiento del Sistema Administrativo.

- Coordina con dependencias publicas y no publicas dentro del campo de su compeiencia y
acorde a los objetivos funcionales generales del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacién legal o técnica: Representacién por encargo del Director General del
Hospital en asuntos de su competencia.

- Integrar el Equipo de Gestion def HEP.

- De autorizacién de actos administrativos: Estd facuitade para opinar técnicamente a
solicitud o requerimiento de la Direccion General en asunios de su competencia, asi como
otorgar permisos y emitir opinion sobre fos procesos administrativos del personal a su
cargo, asi como al resto de personal det HEP.

Expedir Resoluciones Administrativas en el ambite de su competencia.

- De convocatoria: Convoca con fines estriciamente funcionales a los Jefes de ia Unidades
Organicas del Hospital.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.10

4.11

E«z/ 4.12

Dirigir y organizar la Oficina Ejecutiva de Administracion.
R g
Cumplir y hacer cumplir las funciones de las Oficinas a su carge y emitir las
disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las normas legales y
objetivos Institucionales.

Suscribir Resoluciones Administrafivas para la aprobacion de documentes internos de
su competencia y visar las Resoiuciones Jefaturales que requieran de la opinién
tecnica del drgano a su cargo.

Proponer la actualizacion de los documenios de gestion, normas y procedimientos
administrativos, en cumplimiento a la normatividad de los sistemas y procesos de
apoyo administrativos.

Convocar y dirigir las reuniones de coordinacidn con areas administrativas y
asistenciales para proponer soluciones de campetencia de [a oficina

Dirigir la programacién de la gestién y asignacion de recursos humanes, materiales y
financieros a las unidades crganicas del hospital, en el marco de la normatividad de los
sistemas administrativos y procesos correspondientes.

Dirigir la administracion general, registro y control de los recursos economicos,
financieros y la ejecucion presupuestal del Hospital, segun los planes, programas
aprobados y la normatividad vigente.

Evaluar e informar sobre el desarrollo de actividades de las unidades organicas a su
cargo y determinar las medidas correctivas a implementar

Participar en comisiones, comités, y equipos de trabajo en asuntos vinculados a su
competenicia y relacionados con la gestion institucional.

Aprobar los expedienies de contratacidn y las bases de los procesos de seleccion
programados en el Plan Anual de Contrataciones.

Disponer y controlar que las Oficinas de Loglstica y Servicios Generales vy
Mantenimiento, establezcan y ejecuten actividades de soporte logistico, asepsia,
seguridad y mantenimiento de las instalaciones del hospital.

Emitir y hacer cumplir las disposiciones para establecer y maniener el control
patrimonial en el Hospital, con el soporte de la Oficina de Logistica y la participacion de
las unidades organicas del hospital, en el marco de normas vigentes.

R

Q‘,"«
eRgeneis,

-\q“"m;a

413 Emdir las disposiciones para establecer el control del inventario, custodia, seguridad y
preservacion de las instalaciones, mobiliario y eguipos del Hospital y controlar su
cumplimiento.

4.14 Disponer y controlar que la Oficina de Economia ejecute las actividades de Tesoreria,
Contabilidad vy Ejecucion Presupuestal.
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& 415 Autorizar la ejecucion presupuestal previa evaluacidén y visacién de las oficinas

responsables de su emision, dando cumplimienio a lo normado por el sistema
administrativo vigente.

4.168 Cautelar el cumpliriento de las disposiciones emitidas per las entidades rectoras,

supervisoras y fiscalizadoras de los sistemas de administracion y control
gubernamental, coordinando los procesos administrativos integrados con las diferentes
areas involucradas dentro y fuera del hospital

4,17 Implementar mecanismos de control interno en los procesos administrativos de las

oficinas a su cargo para el adecuado uso de los recursos en cumplimiento de lo
normado
418  Llas demdas funciones que le asigne la Direccién General.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn:
- Titulo profesional que incluya estudios relacionados con las funciones a desempefiar.
- Colegiado, habilidad vigente con diez (10) afios de antigliedad.
- Estudios de Postgrado relacionados caon las funciones del cargo.

Experiencia:

- Experiencia comprobada no menor a cinco (05) aflos en cargos directivos en la
administracion ptblica con labores relacionadas a la administrativa de servicios de salud.

&5 - Experiencia minima de cinco (05) afios en la Administracion Publica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion, toma de decisiones y control de
recursos y de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.

- Capacidad de liderazgo y andfisis orientado al cumplimiento de objetivos institucionales.

Capacidad para el organizar, coordinar y dirigir equipos de trabajo bajo presion, con
efectividad y eficiencia.

- Habilidad de liderazgo orientado al cumplimiento de objetivos institucionales.
- Habilidad para solucionar conflictos.

- Actitud de atencion y vocacion al servicio de la [nstitucion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso

- Eticay transparencia

Adminisiracion
HEP

de Planeamiento
Estratégico HEP

HEP

FEBRERO 2014
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

, N°® DE
CARGO CLASIFICADO: TECNIC/OA ADMINISTRATIVO Il cARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107008 01 026

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de asistente administrativo y secretaria en la Oficina Ejecutiva de
Administracion, para la recepcidn, tramite y archivo documentario, como a su vez IQ,W_,.\,,

coordinacion en el apoyo logistico necesario en el drea y dentro de su competencia, a;m U0 ﬁ’; 5
‘.\‘ s‘;“ A”}[ ’\
S My
2. RELACIONES DEL CARGO (2 romma £ 5
Vo S
Relaciones [nternas: \. \:j; gcr-ig‘j*t

- Depende {écnica y administrativamente del Director Ejecutivo y coordina con el personal
que labora en la oficina y con las diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas:

- Coordina con usuarios externos del hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

4.2 Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas asi como coordinar las citas, atenciones,
reuniones y otras de misma indole.

4.3 Efectuar acciones de enlace con instituciones externas relacionadas con las funciones
de la Oficina Ejecutiva de Administracidn.

4.4  Mantener en forma reservada la informacion y confidencialidad de la documentacién de
la Oficina Ejecutiva de Administracion.

4.5 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

o ws

4.7 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos de su interés.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

4.8 Qrganizar el despacho diaric de la oficina, realizando oportunamente el tramite
inmediato de los documentos.
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Coordinar con las diferentes unidades orgéanicas de la institucién, el controf vy
seguimienio de los documentos.

Brindar atencion oportuna y eficiente al personal de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

411 Demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo Técnico de Instituto superior ¢ 06 semestres de estudios universitarios de carreras
profesionales relacionadas a [as funciones a desempefiar.

Experiencia:

- Haber desempefiado cargos similares por un periodo no menor de dos (02) afios

- Experiencia comprobada no menor a dos {02) afios en la adminisiracion publica.
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de coordinacian con los funcionarios y servidores de la administracién publica.
- Capacidad de organizacion de los documentos recibides y emitidos,

- Capacidad de liderazgo y analisis orientada al cumplimiento de objetivos.

- Habilidad para solucionar problemas.

- Actitud de atencidn y vocacidn al servicio de la Institucion.

\
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill- EQUIPO N¢ DE N°® CAP
DE PRESUPUESTO, FINANZAS Y CONTROL CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107005 01 024

1. FUNCION BASICA

Realizar la supervision y control de Ilas actividades técnico-administrativas,
Presupuestales y Finanzas relacionadas con las Oficinas de Economia y Logistica
respectivamente, con el fin de dar cumplimiento con los objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

De dependencia. Depende directamente del Director Ejecutivo de la Oficina de
Administracion del Hospital de Emergencias Pediatricas

De autoridad: Supervision y control de los procedimientos técnico-adminisirativos que se
realizan en la Oficina de Economia y Oficina de Logistica.

De coordinacién: Caordina con el Director Ejecutivo y con los jefes de las unidades de
Economia y Logistica.

Relaciones Externas:

Con las Oficinas y Direcciones del Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas
y el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Coordina con dependencias publicas y privadas dentro del campo de su competencia a fin
de dar cumplimiento a de sus objetivos funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion legal o técnica: Representacion por encargo del Director Ejecutivo en
asuntos de su competencia.

De autorizacién de actos administratives: Esta facultado para asesorar y opinar
técnicamente en asuntos de su competencia, asi como en los procesos administratives.

De control: De supervision, revision y control schre los documentos administrativos
relacionados asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Supervisar el desarroflo y cumplimiento de la ejecucién presupuestal de las unidades
organicas.
4.2 Supervisar el cumplimientc de metas y objetivos en el sistema contable propuesto por
la direccion del hospital.
4.3 Realizar el controt administrativo y financiero de las obligaciones que genera la entidad.
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B.«

Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consulias relacionadas con las
funciones de su competencia

Participar en el comité especiai de los procesos selectivos de Licitaciones Publicas,
Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia a fin
de darle cumplimiento y se desarrolle dentro del marco legal.

4.6 Supervisar el cumplimiento e implementar normas y procedimientos de los sistemas
logisticos, desde el planeamiento, programacion, adquisicion, almacenamiento,
distribucion, disposicion final y control patrimonial.

4.7 Supervisar las acciones de gjecucion de obras o servicios desde el expediente tecnico
hasta su liguidacidn final, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado vy sus
maodificaciones.

4.8 Apoyar al Comité de Control Interno en la implementacion del Sistema de Confrol
Interno,

4.9 Elaborar documentos para implementar las recomendaciones emitidas por el Organo
de Controf Institucional.

410 Otras funciones y airibuciones que asigne el Director Ejecutivo dentro de su

competencia.
REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
- Titulo profesional de Contabilidad, Administracion u otros afines.
- Colegiade, habilitada con cinco (05) afics de antigtiedad.
Experiencia:

- Experiencia comprobada no menor a tres (03} afies en la administracion publica con
labores relacionadas a la administracion de servicios de salud.

- Experiencia minima de tres {03) afios en la Administracion Publica,

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de coordinacion, organizacién con equipos multidisciplinarios en labores de
alta complejidad.

- Capacidad de liderazgo y analisis orientado al cumplimiento de objetivos.
- Habilidad para solucionar problemas.

- Actitud de atencidn y vocacion al servicio de Ia Institucion.

- Solidaridad, honestidad, hanradez, responsabilidad y cempromiso.

- Etica y transparencia.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

) N°DE o
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107005 01 025

1. FUNCION BASICA

Realizar la supervision y control de fas actividades y procedimientos técnicos-administrativas a
la Oficina de Personal, asi como a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento a fin de
dar cumplimiento con los objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO Q\i_@

Relaciones Internas:

- De dependencia; Depende directamente del Director Ejecutive de la Oficina
Administracién del Hospital de Emergencias Pediatricas

- De autoridad: Supervision y control de [as actividades y procedimientos técnico-
administrativos en 1a Oficina de Personal, asi como en las actividades especializadas en la
Oficina de Serviciocs Generales y Mantenimiento.

- De coordinacién: Coordina con el Director Ejecutivo y los jefes de las Oficinas de
Perscnal y de Servicios Generales y Mantenimiento.

Relaciones Externas:

- Coordinacién con la Oficinas y Direcciones del Ministeric de Salud y de la Direccion de
Saiud V Lima Ciudad en relacion con su competencia.

- Coordinar con dependencias plblicas y privadas dentro del campo de su competencia vy
acorde a los objetivos funcionales generales del hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

>3- De representacién legal o técnica: Representacion por encargo del Director Ejecutivo en
; asuntos de su competencia.

- De autorizacion de actos administrativos: Esta facultado para asesorar y opinar
técnicamente en asuntos de relacionados de caracter laboral, asi las actividades que se
realizan en la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

- De control: De supervisidn y control sobre las actividades administrativas en la Oficina de
o Personal asi como las actividades especiales en la Oficina de Servicios Generales y
4/ Mantenimiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Supervisar y controlar que las actividades proplas del sistema de personal sean
concerdantes con los lineamientos de politica sectorial, institucional, normas legales y
procedimientos vigenies.
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4.2 Participar en la elaboracidn de normas y directivas institucionales para la

administracidon de personal.

4.3 Controlar que los expedientes referentes a licencias, ceses, bonificaciones y beneficios
de los trabajadores esten dentro marco legat.

4.4 Analizar, revisar y dar respuesta a los documentos que salgan de las oficinas de
Personal y de Servicios Generales y Mantenimiento.

4.5 Supervisar el cumplimiento de las actividades especializadas en la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiente asi como las actividades de los servicios contratados
establecidos segln contrato.

4.6 Evaluar los informes técnicos de ta Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
para la ejecucién de obras o servicios en la institucion, asi como las propuestas
técnicas para la adiudicacion de bienes y servicios.

4.7 QOtras funciones vy atribuciones que asigne el Director Ejecutive dentro de su

competencia.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
- Titulo profesional de Contabilidad, Administracién y afines. .
- Colegiado con cinco (8) afios de Antigliedad y habilitado profesiénaimente.

Experiencia:

- Experiencia comprobada no menor a tres (03) afios en la administracion publica con
labores relacionadas a la administrativa de servicios de salud.

- Experiencia minima de tres (03) afos en la Administracion Plblica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de coordinacion, organizacién con equipos multidisciplinarios en labores de
aita complejidad.

- Capacidad de liderazgo y anélisis orientado al cumplimiento de objetivos.
- Habilidad para solucionar problemas.
Actitud de atencion y vocacion al servicio de la Institucion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- FEtica y transparencia.

Adrinistracion
HEP

de Planeamiento
Estratégico HEP

HEP

FEBRERO 2014

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICAGION
Oficina Ejecutiva . I
de Oficina Ejeculiva Direccian General FEBRERO 2014 hasia

proxima version






