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= VISTO, el Informe N° 042-2010-DRSM-HOSPITAL REGIONAL MOQ-PE ¥ el Informe N® 283-2010-DRSM-

H.MOQ, y el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Regional Moquegua.
CONSIDERANDO:

& Que, mediante Ordenanza Reglonal N° 004-2008-CR/GRM, de fecha 12-03-2008, se aprobd g
madificacion del documento de gestion denominado “Reglamento de Organizacidn y Funciones del Haspital

Regional Moguegua" que consta de 4 Titulos, 5 Capitulos, 56 articulos, 2 Disposiciones Complementarias y un
= anexo.

-~ Que, mediante Ordenanza Regional N° 01-2009-CR/GRM, de fecha 03-01-2008, se aprobd la
modificacion del documento de gestion denominado "Cuadro de Asignacion de Personal — CAP del Hospital
Regional Moguegua",

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2003-SA/DM, se aprueba la Directiva N° 007-
— MINSA/OGPE-V.02 Directiva para la Formulacion de Documantos Técnicos Normativos de Gestion Institucional,
el mismo que sefiala en el numeral 5.4. El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), tiene por finalidad
establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos en
el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), para lograr que se cumplan las funciones establecidas en &l
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la entidad, que asimismo, el numearal 5.4.8., sefiala, gue la
5 aprobacion del proyecito del Manual de Organizacién y Funcionss (MOF) de los organos de segundo nivel
& ; ;.5 glorganizacional se aprueban por Resolucién del Titular de la Entidad, en forma individual o conjunta.

Que, mediante Informe N° 283-2010-DRSM-H.MOQ, el Director del Hospital Regional Moquegua,
solicita al Director General de la Direccién Regional de Salud Moquegua, la aprobacidn mediante acte reselutivo
= del Manual de Organizacién y Funciones- MOF del Hospital Regional Moguegua, el cual en doscientos ochenta
y seis (286) folios, forma parte de la presente Resolucion, cabe sefialar que en el presente caso se cuenta con
al Informe N° 042-2010-DRSM-HOSPITAL REGIONAL MOQ-PE, de la Jefa de la Oficina de Planeamiento
Estratégico del Hospital Regional Moquegua, ente que ha alcanzado el mencionado Manual: siendo par tanto

"N procedente expedir la presente Resoiucion.
b

j Estando a lo solicitado, y de conformidad a lo dispuesta en el literal d) del Articule 8° del Reglamento
-, gde Organizacién y Funciones (ROF) de la Direccién Regional de Salud Moguegua, aprobade con Ordenanza
¢ Regional N* 004-2008-CR/GRM, y Resolucion Ejecutiva Regional N°® 047-2008-GR/MOQ.

~ " SE RESUELVE:

e Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones - MOF dsl Hospital Regional Moquegua, que consta
e de doscientos ochenta y seis (286) folios, los mismos que forma parte integrante de la presente
. Resolucidn.
- 20 Disponer la edicion y publicacion de ejemplares, segan normatividad.
£ 3 Disponer la vigencia del mismo a partir de |a fecha de la presente resolucion
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Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL DIRESA
MOQUEGUA,

DIRECCION EJECUTIVA,
HOSPITAL REGIONAL
MOQUEGUA

Organigrama Funcional

Directoria del Hospital
Regional Moguegua
Directar’a de Hosgital Il

Director'a Adjunto

Asistenta
Ejecutive |
" i Técnicola AT
Abegadola Relacionista Publico Administrative |l Administrative

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

e CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICAC, | (OWAC B:Uéﬂgg'n?
DIRECCION EJECUTIVA

001 Director/a de Hospital 1l SP-DS 1 1

002 | Director/a Adjunto SP-DS 1 1

003 | Abogado/a SP-ES 1 1

004 | Relacionista Piblico SP-ES 1 1

005 | Técnicola Administrativo I . SP-AP 1 1

008 | Asistente Ejecutivo | SP-AP 1 1

007 | Auxiliar Administrativo SP-AP 1 1
TOTAL £ | 1 6§
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Direccidn Ejecutiva

- G N® DE CARGOS CoDIGD
EfHGD ESTRUCTURAL: Director/a de Hospital Il 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-DS o001

1. FUNCION BASICA:

Ejercer la autoridad en salud en el Hospital Regional Moquegua, conduciends las acciones v lineamientos
de politicas sanitarias a través de las aclividades de atencion integral ambulatoria y hospitalaria
especializada, con énfasis en la recuperacion y rehabilitacion de problemas de salud y de apoyo a la
investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

* Dependencia: Depende directamante del Director General de la Direccidn Regional de Salud Moguegua,
a quien reporta el cumplimients de su funcian.

* Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Directora Adjunto, Abogadola, Relacionista
Pdblica, Técnico Administrativo I, Asistente Ejecutivo |, Auxiliar Administrative, Jefel/a del Organo de
Control Institucional), Jefefa Oficina de Planeamiento Estratégico, Jefeda Oficina de Administracitn,
Jefela de la Unidad de Epidemiclogia v Salud Ambiental, Unidad de Gestidn de la Calidad, Unidad de
Estadistica e Informética, Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacisn, Unidad de Seguros, Jefes de
Departamentos: Consulta Externa y Hospitalizacion, Medicina, Cirugia, Gineco-Obstetricia, Pediatria,
Odontoestomatelogia, Enfermeria, Emergencia y Cuidados Criticos, Anestesiologia y Centro Quirdrgico,
Patologia Climica y Anatomia Patolégica, Diagnéstico por Imagenes y Apoyo al Tratamiento,

+ Coordinacidn: Coording con todas las unidades organicas del hospital

Relaciones externas

* Con las diferentes Unidades Orgénicas de la DIRESA Moguegua.

* Mantiena coordinaciones con las diferentes instiluciones plblicas y privadas, sociedad civil y
organismos del ambito regional y nacional, que por su naturaleza coadyuven al cumplimiento de las
funciones y responsabilidades asumidas como Director Ejecutive del Hospital Regional Mogquegua,

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO

*  Dirigir y representar legalmente al hospital,

= Organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos.

*  Expedir Rescluciones Directorales en los asuntos de su competencia y resoclver en dltima instancia
administrativa los reclamos interpuestos contra drganos dependientes de &,

*  Aprobar los documentos de gestion que comespondan al nivel organizacional del hospital, segn
normas vigentes,

*  Ejercer liderazgo, infundir mistica y valores necesarios en el personal, como parte del desarrollo y
consclidacion de la cultura organizacional del hospital,

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

*  Ofras afribuciones y responsabilidades que se e confiera, en el marco de la normatividad vigenie,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Formular y propener a la DIRESA y al Gobierno Regional la politica de salud en &l hospital en
concordancia con |la normatividad vigente v lineamientos de politica nacional en salud,

4.2, Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas de salud establecidas para el hospital.

4.3, Establecer objetivos, metas y estrategias en materia de salud para lograr las prestaciones de los
servicios de salud de corto, mediano y largo plazo mejorando la calidad de atencién al paciente o
usuario.

4.4, Mantener la ariculacion funcional y la integracion de las actividades técnico sanitarias y
administrativas para lograr la correcta aplicacidén de las nommnas,

4.5. Aprobar los documentos de Gestion del hospital, o sus modificaciones de acuerdo a las normas
establecidas.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGEMCIA
Fecha; ! !
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LRI NLE AR SRR RE AN

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA; Direccidn Ejecutiva

: N° DE CARGOS COoDIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Directorfa de Hospital Il P CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-DS | 001

46, Participar y aprobar la distribucién del presupuesto asignado para el hospital,

4.7. Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcitn hasta su muerte natural y
proteger la salud de fodas las personas que acuden al hospital,

4.8. Disponer las medidas preventivas y correclivas para la transparencia en la gestion y el estricto y
oportuno cumplimiento de las normas de salud plblica y de los sistemas administrativos en el hospital,

49 Dingir, coordinar, supervisar y evaluar la administracién de los recurses humanos, materiales,
financieros y presupuéstales para el logro de los objetives, metas y estrategias del hospital,

4.10. Gestionar la cooperacién técnica saniteria de ayuda internacional para fortalecer los servicios de
salud.

4,11, Coordinar con organismos publicos y privados convenios a fin de promover y apoyar |a docencia en el
hospital,

4.12. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar
porgue se supediten los objetives & intereses personales a los institucionales en el gercicio de sus
funciones y las del personal a su cargo.

4.13. Asignar a las unidades orgénicas del hospital otros objetivos funcionales v responsabilidades, ademas
de los ya establecidos.

4.14. Inspeccionar y evaluar el desarrollo de actividades técnicas sanitarias y administrativas en la
dependancia.

4,15, Establecer los sistemas y ejecutar los procedimientos de trémite documento, asi como sistematizar el
archivo periférico y custodiar el acerve docuementario.

4.16. Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.17 VMelar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo,

4.18. Las demas funciones que le asigne el Director General de la DIRESA Moguegua,

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
*  Titulo profesional universitario - Médico Especialista
* Post Grado en Salud Plblica y Gestign de Servicios de Salud

Experiencia
*  Mayer de 2 afios en el cargo de Director 6 Jefe de departamento
= Amplia experiencia en cargos de direccion o conduccidn de equipos

Capacidades, habilidades y actitudes

* Capacidad de analisis, de direccion, expresidn, sintesis, coordinacidn técnica y organizacion.

= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno y para
lograr cooperacion y motivacién del personal,

= Liderazgo para el logro de los objetivas institucicnales

= Aclitudes de atencidn, vocacion y entrega al servicio, bienestar de los demas y de sclucion a
problemas del usuario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
SR ITa, AtaiohaL < auEaun TouA “ Fecha: I
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Direccidn Ejecutiva -

CARGO ESTRUCTURAL: Director/a Adjunto

N* DE CARGOS COoDIGO
1 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-DS ooz

1.

FUNCION BASICA

Reemplazar al Director Ejecutivo del Hospital, en los casos establecidos en la normatividad vigente y
asumir las responsabilidades y atribuciones que éste expresamente le delegue asimismo conducir las
actividades de atencién integral ambulatoria y hospitalaria especializada v las actividades administrativas
de acuerdo a la normatividad vigentes, en remplazo del Director Ejecutivo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a gquien reporta el
cumplimiento de su funcidn

*  Autoridad: Asume el mando directo de los cargos bajo la dependencia del Director Ejecutive en caso
de ausencia o impedimento de este.

+  Coordinacion: Coordina acciones con todas las unidades orgénicas del hospital,

Relaciones externas

* Mantiene coordinaciones con las diferentes Instituciones plblicas y privadas, Sociedad Civil y
organismos del ambito regional y nacional, que por su naturaleza coadyuven al cumplimients de las
funciones y responsabilidades asumidas como Director/a Adjunto del Hospital Regional Moguegua.

ATRIBUCIOMES DEL CARGO

* Presidir @ integrar diversas comisiones de frabajo por disposicion expresa del Director Ejecutivo del
Hospital.

* Llas atribuciones del Director Ejecutive del Hospital, que aste le delegue expresamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Reemplazar al Director Ejecutivo del Hospital Regional Moguegua, en caso de impedimento o
ausencia de este, con las mismas atribuciones y responsabilidades.

4.2, Efectuar la supervision general del desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas que
se e delegue expresamente a fin de viabilizar la gestidn y el logro de los objetivos establecidos por
la Direccion Ejecutiva del Hospital Regional Mequegua.

4.3, Prestar azescramiento en el campo de su sspecialidad.

4.4. Representar al director gjecutivo en comités, comisiones y eventos en los que requiera su
participacian.

4.5 Evaluar el desarrollo de las actividades y proponer al director ejecutivo las acciones correctivas
cuando sea necesario.

4.6 Atender asuntos administrativos gue se deriven del desarrollo de las actividades de la direccion
ejecutiva.

4.7. Mantener informade al direclor gjecutivo sobre la gestion técnica administrativa,

4.8. Pordelegacién podré efectuar el despacho de documentos de la direccidn ejecutiva.

4.9, Otras que |2 sean asignadas por el director gjecutive.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
L Titulo prefesional universitario - Médico especialista
. Especializacién en administracidn de servicios de salud o afines

Experiencia
* En conduccion de procesos técnico sanitarios y administratives
. Mmplia experiencia en cargos de direccion o conduccion de equipos

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DIRECCION RESIONAL DE SALUD MOQUERLA Fecha: ! !
HOSPITAL REGIDMAL HOQUEGUA
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Ministerio de Salud

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGAMICA; Direccién Ejecutiva

CARGO ESTRUCTURAL: Director/a Adjunto

N* DE CARGOS
1

CLASIFICACION: SP-DS

CODIGO
CORRELATIVO
ooz

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajo en equipo.
Capacidad para toma de decisiones.
Capacidad organizativa

Habilidad en el manejo de equipo informatico.
Etica y valores: Solidaridad y honradez,

- - - - -

APROBADD ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA; : Direccidn Ejecutiva

B : M® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCT . f,
URAL: Abogado/a ] CORRELATIVO
g CLASIFICACION: SP-ES 003

1. FUNCION BASICA

Asesorar en asuntos de indole juridico legal, ejecutar actividades de estudio y solucién de asuntos
= Jjuridicos, tecnicos y legales en lo que corresponde a los servicios de salud,

2. RELACIONES DEL CARGOD

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutive del Hospital, a quien reporta el
cumplimiento de su funcién.

* Coordinacion: Con las unidades organicas del Hospital Moquegua,

Relaciones externas:

* Con la DIRESA Moguegua (Coordinacidn y tramitacion), Ministerio Plblico (emisidn de informes),
Registros  Plblicos  (tramitacién), Poder Judicial (concurrencia a diligencias y  tramitacidn),
aseguradoras {SOAT) vy la sede del Gobierno Regional, Es Salud, Sanidad de la Policia Nacional y
entidades publicas y privadas que tienen relacion directa con las actividades del hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacion t&cnica del Director Ejeculivo del Hospital, cuando expresamente se le delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos  legales, cuando exista controversia en la
interpretacidn,

4.2 Dirigir las coordinaciones con la Procuraduria Piblica del Ministerio de Salud, a través de la

- Direccidn Regional de salud, en caszo de ser necesario.

4.3  Elaborar proyectos de resoluciones directorales, contratos o convenios para su aprobacidn.

a 44  Elaborar informes preliminares, sobre expedientes en materia administrativa sanitaria.

4.5 Realizar el seguimiento de los procesos judiciales, manteniendo informacién actualizada sobre |a
situacién de los mismos,

46 Prestar asesoramiento respecto de acciones judiciales relacionadas con el hospital en asuntos de su
competencia.

4.7 Realizar gestiones para conocer el estado de lss causas, ante los diferentes  drganos
jurisdiccionales,

4.8 Clasificar, registrar y mantener actualizades los expedientes de procesos administrativos de la
entidad.

4.9 Participar en la elaboracion de |la normativa de cardcter técnico legal en los diferentes
acontecimientos que se presenten como consecuencia de las acciones administrativas y ofras
propias.

4,10 Intervenir en comiziones y grupes técnices de coordinacidn, en aspectos que le competan,

4.11 Participar en |a actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones.

4.12 Participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de la especialidad,

4.13 Sistematizacion y difusign de la normatividad legal, accediendo permanentemente a las normas
legales de la pagina Web del MINSA y Diario Oficial “El Peruano” a fin de contar con informacion

= actualizada para su aplicacidn y estricto cumplimiento.

4.14 Reqgistrar, archivar y custodiar las resoluciones direciorales, convenios, addendas, actas de acuerdo
entre las unidades organicas del hospital,

4.15 Verificar la conservacién y mantener actualizado el inventario bibliografico a su cargo.

418 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.17 Las demas funciones gue la asigne el Director Ejecutiva del Hospital.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DIRECCION REGIONAL OF SALUD MOALEGRUA Fecha: ) f
HOSPITAL REGIONAL MOGUEGIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

'UNIDAD ORGANICA: : Direccion Ejecutiva

CARGO ESTRUCTURAL: Abogadofa

N® DE CARGOS
1

CLASIFICACION: SP-ES

CODIGO

CORRELATIVO

003

§. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Experiencia

® & @

*  Titulo profesional universitario de abogado
* Capacitacion en Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Derecho Givil

* Experiencia minima de 02 afios en labores relacionadas al cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad organizativa y analitica.

Interpretacién, expresion, redaceidn y sintesis.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién

Actitud de atencidn, vocacian de servicio y solucion de problemas.

APROBADOD

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

DIRECCION REGIONAL DF $5LUD MOQUEGUA
_HOSFITAL FFises OOUTELE

Fecha:
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA; ;. Direccién Ejecutiva i

: 7 N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Relacionista Pabl

RAEMITAA T UINIES 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION. SP-ES 004
1. FUNCION BASICA

Organizar, coordinar y efectuar las actividades de relaciones piblicas, orientadas a mejorar continuamente |a
imagen institucional del hospital, en los diversos eventos en los que participa.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutive del Hospital, a quien reporta el
cumplimiznto de su funcian,

= Coordinacidn: Con las unidades organicas del Hospital Mogquegua,

Relaciones externas:
* Con la DIRESA Moguegua (Coordinacién y tramitacidn), Ministerio Pablico (emisién de informacion),

Sede del Gobiemo Regional, Es Salud, Sanidad de la Policia Nacional, entidades poblicas y privadas
gue tienen relacion directa con las actividades del hospital. Asimismo con los medios de comunizacian
del ambito regional.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacidn del Director Ejecutive del hospital, cuando expresamente se le delegue.
4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS
4.1 Establece los objetivos y estrategias de imagen, prensa y comunicacién social manteniendo la buena
imagen del hospital interna como externa.
4.2 Asesora y orienta sobre normas y dispositivos propios del sistema de comunicacion.
4.3 Investiga y analiza |a informacién emitida en los medics de comunicacion para |a toma de decisiones
y el desarrollo de la imagen vy la difusion masiva,
4.4 Establecer comunicacion y coordinacién con las entidades piblicas y privadas para el logro de las
actividades programadas,
4.5 Lograr que las autoridades y medios de comunicacién masiva, estén informados sobre acciones y
servicios de salud que brinda el hospital.
4.6 Asesoray orienta sobre normas y dispositivos propios del sistema de comunicacian,
4.7 Investiga y analiza |a informacion emitida en los medios de comunicacidn para la torma de decisiones
el desarrolio de la imagen y la difusién masiva.
48 Establecer comunicacién y coordinacidn con las entidades piblicas y privadas para el logro de las
actividades programadas.
4.9 Agesoray orienta sobre normas y dispositivos propios del sistema de comunicaciin,
4.10 Propiciar el desarrollo insfitucional, a fravés de la defensa conservacion y organizacion del
4.11 Patrimonio Documental del Hospital, como fuente de informacion.
412 Generar oportunidades de mejora en los servicios de salud a través de |a informacidn abtenida por las
sugerencias, guejas y denuncias de los usuarios y plblico en general.
4.13 Elaborar notas de prensa, boletines, periddico mural y ofros, manteniendo informado al poblico y
usuarios internos vy externos del hospital
4.14 Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la especialidad garantizando la
transparencia de |a gestidn con acceso a la informacidn pdblica.
4.15 Implementar el archive tematico de noticias impresas y audiovisuales que se relacionen con el hospital
4.16 Implementar el archivo tematico de noticias impresas y audiovisuales que se relacionen con el hospital,
417 Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina Web del MINSA y Diario Oficial “El
Peruana® a fin de contar con informacion actualizada para su aplicacidn v estricto cumplimienta.
4.18 Desarrollar labor docente de acuerdo al plan anual de capacitacian al personal del hospital.
4.19 Valar per la integridad fisica de los bienes muebles asignados.
4.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
APRCBADO ULTIMA MODIFICACION VIGEMCIA
BIRECCION REGIONAL OF SALUD WOQULGUA Fecha: / !
MOSPITAL REGIONE L MOQUEGUA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UMIDAD ORGANICA: ; Direceldn Ejecutiva

N® DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL: Relacionista Pablica 1

CLASIFICACION: SP-ES |

COoDIGO

CORRELATIVO

004

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

*  Titulo profesional en ciencias de la comunicacién, o carrera a fin que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

Experiencia
*  Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, interpretacién, expresidn, redaccion y sintesis,
Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion

Habilidad en el lagro de la cooperacion y la motivacion del personal.
Trato al usuario,

Actitud de atencidn, vocacion de servicio y solucién de problemas.
Capacidad organizativa y analitica.

AFROBADO ULTIMA MCDIFICACION

VIGENCIA

DIRECCION REGIONAL OF E8uD Fecha:
HOSFITAL REGIGNAL .-.mhurﬂut?.:'““

f
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Minisierio de !::_l’l'l:*‘d.
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: - Direccion Ejecutiva
. N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Técnicolfa Administrativo Il |
s 1 | CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP _! o0s
1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de responsabilidad.
2. RELACIOMES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el
cumplimiento de su funcién,
* Coordinacidn: Con las unidades organicas del HospitalRegional Moquegua.
Relaciones externas:
*  MNotiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Notiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar en la programacion de actividades administrativas.
4.2 Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes,
4.3 Apoyar en el desarrollo del sistema logistico relacionados con el requerimiento de bienes para uso de la
Direceidn Ejecutiva del hospital
4.4 Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales asignados a3 los
miembros de la unidad organica de la Direccidn Ejecutiva del hospital. {
4.5 Brindar apoyo administrativo a comités, comisiones u ofras instancias similares. :
4.6 Recopilar informacion administrativa que le encarguen.
4.7 Apoyar a la elaboracién y evaluacién de documentos y reportes de gestién, ;
4.8 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados.
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS i
Educacidn |
*  Tiwle téenico de instituto superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad. !
Experiencia
*  Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al cargo.
Capacidades, habilidades y actitudes
+ Capacidad de analisis, interpretacion, expresion, redaccidn y sintesis.
+  Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién |
« Actitud de atencidn, vocacion de servicio y solucidn de problemas
APROBADO LULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
(Meregn Sisanss ot i sopuraus uhoded 2.
Dr. Miguel Warfinez Rodriguss

CMFP, 269E5 ANE, 17040
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Direccidn Ejecutiva

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Ejecutivo | W.0F BhRBOD CDEEE&?ND
CLASIFICACION. SP-AP 006

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo secretarial y administrativo de gran complejidad, conservande y custodiando los documentos,
archivos de la Direccién Ejecutiva, asi como de la biblioteca de las Unidades Orgénicas del Hospital Regional
Moguegua.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Dependencia; Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta &l cumplimienta
de sus funciones.

« Ceordinacion: Con todas la unidades orgénicas del hospital.

Relaciones externas:

*  Con las diferentes unidades orgénicas de la DIRESA

= Coninstituciones piblicas v privadas de la ragitn referente al trémite de documentos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Prestar apoyo sscretarial y administrativo, organizando y supervisando actividades.

4.2 Efectuar el registro v seguimiento de trdmite documentario, informando sobre su atencian,

4.3 Organizar, coordinar y preparar reuniones de trabajo de acuerdo a la agenda con la documentacion
respectiva.

4.4 Tomar dictado taguigrafico y mecanografiar documentos, cautelando aquellos de caracter de reservado
y confidencial.

4.5 Mantener actualizado el archivo de gestion,

46 Revisary preparar la documentacion para la autorizacian correspondiente.,

4.7 Propiciar la defensa y conservacién del petimonio documental del hospital, como fuente de
informacidan.

4.8 Administrar adecuadamente el acervo documental de la direccion general.

49 Recepcionar llamadas telefénicas, recibir mensajes y comunicarlos al  Director  Ejecutivo
oportunamenta.

4.10 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.11 Cumplir con la normatividad vigente en materia de la archivistica de documentos.

4.12 Orientar al publico sobre gestiones y situacién de expedientes en los que tengan interés.

4.13 Vigilar el stock optimao de dtiles de oficing

4.14 Velar por la integridad flsica de los bienes muebles azignades a su cargo

4,15 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacidén
. Titulo de instituto superior de secretaria ejecutiva.
. Capacitacidn técnica en archivo, biblioteca y computacion,
Experiencia
. Experiencia mayor de 02 afios en labores relacionadas al cargo.
Capacitacion, Habilidades actitudes
. Capacidad de coordinacion técnica
. Capacidad para frabajar en equipo.
*  \ocacion, entreqa al servicio y trato al usuario con cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD MOSGUEGUA Fecha: i !
HOSPITAL I'-j'Ll"i'\-'.:;-' L MOQUEGTA

Gr. Miguel Myriinez Rodriguaz
CMP, 28980 RNE, | 7040
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Direccién Ejecutiva
A N® DE CARGOS COoDIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Auxiliar Administrative | CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP o7

1. FUNCION BASICA:
Apoyar actividades administrativas sencillas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el cumplimiento de
sus funciones.

+ Coordinacién: Con todas la unidades organicas del hospital,

Relaciones externas:

* Con las diferentes unidades organicas de la DIRESA

*  Coninstituciones pdblicas y privadas de la regién referente al trémite de documentos.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacidn de facil identificacién y ubicacidn.
4.2 Apoyar en las actividades relacionadas con el archive de documentos de acuerdo a indicaciones de su
superior.
4.3 Apoyar en la disfribucidn de documentacién.
4.4 Efectuar |a reproduccion de copias fotostaticas.
4.5 Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.
4.6 Apoyar en el control de los bienes v equipos
4.7 Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.
4.8 Efectuar las acciones administrativas gue le encarguen y reportar los resuliados,
4.9 Velar por |a integridad fisica de los bienes a su cargo.
410 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

- Estudios secundarios concluidos.

. Capacitacidn técnica superior a un afio.

Experiencia

3 Experiencia mayor de 02 afios en labores similares

Capacitacion, Habilidades actitudes

. Capacidad de coordinacion técnica

. Capacidad para trabajar en equipo.

*  Vocacion, entrega al servicio y trato al usuario con cortesia y facto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

ha: ! !
DIRECEION REGIONAL DF 58005 HOJUEGLA | FEC
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