Direccié eneral

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 26/ - 2011-DG-HVLH
Magdalena del Mar, 3¢ de Noviembre del afio 2011

VISTOS; Nota Informativa N° 103-OEPE-HVLH-2011 emitida por la Directora de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera”; donde solicita la aprobacion del Manual de
.Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismos que deben implementar las estrategias de
mediano plazo, asi mismo, establece que los sub procesos y actividades componentes se modifican en
concordancia con las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos;

Que, mediante D. S. N° 013-2002-SA, se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud,
donde se indica como componente basico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito
externo e intemno, cuya satisfaccion es el objetivo funcional asignado al proceso; los funcionarios estan a
cargo del disefo, redisefio y mejora continua del proceso organizacional asignado para lograr en su
objetivo funcional, y el objetivo funcional general del proceso y los objetivos funcionales especificos de
los sub procesos;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”,
aprobado mediante R.M. N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados
a la Entidad, siendo entre ellos, el literal d) sefala mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y literal g) Administrar los
recursos humanos, materiales economicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

"\ Que, segln el articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones precitado, establece que la
: - ]Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el Organo encargado del planeamiento estratégico y
' operativo, del proceso presupuestario, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion publica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el
diagnostico y anlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, a través .de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva
N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional®, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia
técnica y funcional en el mbito nacional;

Asi mismo, en el numeral 5.6 de la acotada Directiva, establece formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad, a fin de lograr el
cumplimiento a los abjetivos y funciones; el mismo que se debera elaborar considerando los incisos
a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;



Que, mediante Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprob el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital  Victor Larco Herrera™;

0

Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor
Larco Herrera"; solicita a la Direccion General la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
de la Oficina de Asesoria Juridica de la Institucion;

Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

Con el visado de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y del Director de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera™;

. De conformidad con lo prescrito en la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud; el D. S. N° 013-2002-
SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud; la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 809-
2006/MINSA,  N° 205-2009/MINSA 'y N° 317-2009/MINSA; en concordancia con lo estipulado en el
literal c) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco
Herrera™ aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica
del Hospital “Victor Larco Herrera", el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion:
¢ Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica, el mismo que consta
de veintitrés (23) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto el articulo 1° de la Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007,

. en lo concemiente al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del

7o "Hospital “Victor Larco Herrera".

} :
- Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Intemet del Hospital “Victor Larco Herrera®.

Registrese y comuniquese

Ministerio De Sqlud
Hospital *Victor Larcq Herrera”
S

Md, Edy nisgMandaré Qurin
IRECTORGENBRAL [e)
. 42096

EDMO//AEChY/FJIA/
Distribucién;
o Direccion General
o Direccion Ejecutiva de Administracion
o Direccién Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
o Oficina de Asesoria Juridica
o Archivo.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Victor Larco Herrera
afio 2011, es un documento normativo basico que expresa en detalle la estructura orgénica y la descripcion
de las funciones importantes, relaciones, lineas de autoridad y responsabilidad de cada uno de los distintos
niveles, funcionarios y jefes responsables de cada uno de los equipos de trabajo.

Se describe la conformacion de la unidad organica del segundo nivel organizacional establecido en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 132-
2005/MINSA, que estd acompafiado de un organigrama de tipo estructural representado graficamente,
considerando el nivel de direccion del cual depende y las unidades organicas sobre las que tiene mando o
direccion, a efectos de tener una vision general sobre la ubicacion del érgano dentro de la estructura general
de la entidad. También se incluye un organigrama de tipo funcional donde se grafican las Unidades
Funcionales, de acuerdo a lo autorizado en el punto 5.4.3 inc.f) de la Estructura Organica y Funcional y
Organigramas de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V-02"Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos normativos de Gestion Institucional”, aprobada con Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA del
28.06.06

En el presente documento se describen las funciones especificas de los cargos acorde al formato “Ficha de
descripcion de funciones del cargo o puesto de trabajo”, en el orden establecido en el cuadro organico. Se
han conforrmado equipos de trabajo ordenando las funciones por aéreas funcionales, utilizando la
denominacion de “Unidades Funcionales”, al existir la necesidad se segregar funciones incompatibles en si a
efectos de lograr la independencia, separacién y nivel de responsabilidad funcional, en aras de una
adecuada delegacion de autoridad, que a su vez permita la adopcién de decisiones en los procesos
operativos de caracter especializado y complejos, de modo que se cumpla con las responsabilidades
asignadas.

Se ha determinado la necesidad de definir de manera especifica las atribuciones y responsabilidades del
personal a cargo de cada area funcional, a modo de lograr delegar las responsabilidades mejorando los
criterios para la toma de decisién, supervisando, autorizando y controlando operaciones, de acuerdo a la
Directiva mencionada lineas arriba.

En relacién a la Unidad Funcional Administrativa, creado como consecuencia de la necesidad de dilucidar
las consultas generadas sobre temas juridicos administrativos, se basa en los multiples requerimientos de
consultas por parte de las Unidades Organicas, sobre la aplicacion de las normas generales de derecho
administrativo, asi como normas especiales que irrogan gasto publico. La especialidad a cargo de este
equipo requiere la necesidad de separa sus funciones como area funcional especializada no solo en temas
de contrataciones publica, normas que rigen el derecho administrativo procesal, ademas en la correcta
aplicacion de las leyes de derecho administrativo general.

En relaciéon a la Unidad Funcional Sanitaria, creado a razén de la necesidad de establecer una area
funcional que pueda absolver consulta especializadas en temas originados en aplicacién de la Ley General
de Salud, Ley del Trabajo Médico, y temas solamente de Salud en los establecimientos de salud publica,
sustentan la necesidad de personal dedicado a tiempo completo en la absolucion de consultas, cuya
solucién no solo incorporan temas administrativos sino incluso los derechos humanos de los pacientes
atendidos, dentro del contexto del derecho a la salud.

En relacién a la Unidad Funcional Judicial, a la fecha la sobrecarga de trabajo originado por los
requerimientos de internamiento de pacientes, cuyo origen se debe tanto a disposiciones judiciales como
fiscales, ha originado la necesidad de establecer un area funcional dedicada ademas de calificar las
denuncias por hechos que pudieran configurar delito, a coordinar con la Procuraduria del Ministerio de
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los derechos de los pacientes ( inimputables o procesados cuyo internamiento preventivo ha sido solicitado),
procurando se lleve a cabo de manera regular la ejecucién de la sentencia (Medida de Seguridad),
respetando el derecho del paciente a ser dado de alta oportunamente.

El Jefe de la Oficina y los Jefes de Ilas Unidades Funcionales de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
Victor Larco Herrera son responsables de divulgar y mantener actualizado el contenido de esta Manual de
Organizacion y Funciones-MOF al personal asignado a su unidad organica, estableciéndose un canal
permanente de comunicacion, con el propésito de que cada persona que ocupa un cargo tenga pleno
conocimiento de la funcién que cumple y lo que significa en la consecucion de los objetivos y planes.

El MOF puede modificarse cuando se aprueban normas legales que afecten la organizacién de la institucion
Por lo que al aprobarse el ROF institucional vigente, y consecuentemente en el CAP vigente, un nuevo
disefio organizacional, elaborado sobre la base de un modelo organizativo delineado en los “Lineamientos
para la adecuacion de la organizacion de cargos aprobados mediante el documento técnico pertinente.

Pagina 2
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CAPITULO |

Objetivos y Alcances del MOF

11 Objetivos

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina de Asesoria Juridica es un documento
técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y externas,
y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y
contribuir al cumplimiento de las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Hospital “Victor Larco Herrera".

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion yla
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.

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

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es de aplicacion obligatoria en la organizacion
funcional que conforma la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera".

5
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Control Previo.-Es el examen de las operaciones propuestas antes de su autorizaciéon o que en el
acto administrativo surta sus efectos, con el prop6sito de establecer su propiedad, legalidad,
veracidad y conformidad con el Presupuesto.

Cosa Juzgada Administrativa (Derecho Administrativo).-Es la inalterabilidad que tienen ciertos
actos administrativos por ser inderogables, inmodificables o insustituibles en sede administrativa, sin
una ley previa que autorice tal alteracion.

D

Deberes de los servidores.- Son las formas en que un servidor regula su accionar de acuerdo a la
normatividad vigente, dentro del contexto de la administracién publica y de la colectividad en general.

De Derecho.- Legitimamente. Con arreglo a ley o en virtud de ella.

acd

De Hecho.- relativo a las circunstancias y pruebas materiales.

De Jure.- De Derecho.

i
3
i

Delegacion (Derecho Administrativo).- Mediante la delegacion un 6rgano superior encarga a otro
inferior el cumplimiento de funciones que el ordenamiento juridico le ha conferido como propias a
dicho 6rgano superior.

e X

Delito.- Etimologicamente, la palabra delito proviene del latén “delictum”, expresion también de un
hecho antijuridico y doloso castigado con una pena.

Democracia.- Régimen politico en el cual el poder proviene del pueblo y éste lo ejerce, directa o
indirectamente. Predominio del pueblo en el Gobierno Politico de un Estado.

Denuncia.- Acto por el cual se hace de conocimiento de la autoridad por escrito o en forma verbal, de
un hecho contrario a las leyes y/o normas vigentes, para su investigacion y sancion correspondiente.

Derecho Politico.- Es el que trata sobre la naturaleza y organizacion fundamental del Estado, las
relaciones de éste con los ciudadanos y los derechos y deberes de los mismos en la vida publica.

Determinacion del ingreso.- Acto por el que se establece o identifica con precision el concepto, el
monto, la oportunidad y la persona natural o juridica, que debe efectuar un pago o desembolso de
fondos a favor de una entidad. :

Derogacion.- Supresion completa de una ley. Puede ser expresa o tacita. Es expresa cuando se
proclama por una ley posterior, que revoca la que le procede. Es tacita cuando resulta incompatible
por la ley antigua.

Desacato.-irreverencia, falta de respeto. Delito que se comete injuriando o amenazando a una
autoridad en el ejercicio de sus funciones o con ocasion de ellas.

Descuento judicial.- Son los descuentos que por mandato judicial se efectuan en los ingresos del
trabajador por concepto de pensiones alimenticias.

Dictamen.- Documento donde se emite un pronunciamiento, juicio u opinién debido
fundamentalmente sobre un asunto concreto de especialidad o responsabilidad, que sin dar una
solucién definitiva aconseja la forma mas conveniente para resolver el caso, dejando un marco
suficiente para se de dé o no la opinion propuesta. Se usa ante una autoridad de nivel jerarquico
superior o similar que ordena o solicita su emisién.

Pagina 21
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CAPITULO |I

2.-Base Legal

* Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

« Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

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

« Resolucién Ministerial N° 132-2005/MINSA- Aprueba el Reglamento de Organizacion y funciones
del Hospital Victor Larco Herrera.

* Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueban la Directiva 007-MINSA/OGPE V.02 -
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional,
asimismo modifican dicha directiva a través de la Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y la
Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA.

« Resolucion Ministerial N° 350-2011/MINSA-Aprueba la modificaciéon del Cuadro para Asignacion
de Personal del Hospital Victor Larco Herrera.

« Resolucion Directoral N° 152-DG-HVLH-2011-Aprueba el Reordenamiento del Cuadro para
Asignacion de Personal del Hospital Victor Larco Herrera.

aneama™
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3.- Criterio de Diseno

Para el desarrollo del presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) se han aplicado los criterios
que a continuacion se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia.

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de las funciones, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

3.2 Racionalidad.

Las funciones deben disefarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el menor
costo posible.

3.3. Unidad de Mando

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

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los Directores de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria a los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones en los procesos de operacion y cumplir con las
responsabilidades asignadas.

3.5 Segregacion de Funciones.

Las funciones y tareas de los empleados deben ser definidas de modo que exista independencia y
separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacién, ejecucion, registro custodia
de fondos, valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando
que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos de una
sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo
de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 6
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3.6 Sistematizacion.

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos. los que forman parte de
procesos, sub procesos o procedimientos.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de Equipos de Trabajo permite simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal
profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales, asimismo
facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio e
innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizaciéon del Manual de Organizacion y
Funciones

La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico que
permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) podra ser actualizado, de
requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio. flexibilidad y capacidad de desarrollo
en la asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i Pagina 7
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CAPITULO IV
Organigrama Estructural

4.1 Estructura Organica:

La Oficina de Asesoria Juridica es un 6rgano de asesoria, que depende directamente de la Direccion
General. Y que tiene por finalidad asesorar a la Direccién General, los 6rganos, unidades organicas y
establecimientos de salud que la integran, a fin que las actividades a desarrollarse, se realicen dentro del
marco legal vigente, proponiendo los instrumentos legales que se requieran para regular el cumplimiento
de sus objetivos y metas.

De la misma forma, modifica y moderniza, a mediano y largo plazo, a la luz del sistema normativo
vigente, el pensamiento, voluntades y actitudes de los recursos humanos que prestan servicios en los
diversos ¢rganos administrativos y técnicos, para la adecuacién y mejoramiento de la calidad de
respuesta que estos deben a la propia Administracion Publica y al publico usuario en general.

4.2 Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

MAN sﬁL'D'E’bRGANlZACION Y FUNCIONES Pagina 8
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4.3 Organigrama Funcional

La Oficina de Asesoria Juridica se encuentra en el Segundo Nivel del Organigrama Estructural, depende
directamente de la Direccién General del Hospital Victor Larco Herrera y cuenta con tres unidades
funcionales:

Unidad Funcional Administrativo: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
del Hospital Victor Larco Herrera, cuya funcion es evaluar y supervisar el adecuado funcionamiento del
sistema administrativo en asuntos juridicos- administrativa, dictaminando, informando y absolviendo las
consultas que le sean formuladas y cumplir con los objetivos institucionales.

Fue creado como consecuencia de la necesidad de dilucidar las consultas generadas sobre temas
juridicos administrativos, se basa en los multiples requerimientos de consultas por parte de las Unidades
Organicas, sobre la aplicacion de las normas generales de derecho administrativo, asi como normas
especiales que irrogan gasto publico. La especialidad a cargo de este equipo requiere la necesidad de
separa sus funciones como area funcional especializada no solo en temas de contrataciones publica,
normas que rigen el derecho administrativo procesal, ademas en la correcta aplicacién de las leyes de
derecho administrativo general.

Unidad Funcional Sanitaria: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital Victor Larco Herrera, cuya funcién es evaluar y supervisar el adecuado funcionamiento del
sistema administrativo en asuntos juridicos -sanitaria, informando y absolviendo las consultas que le
sean formuladas y cumplir con los objetivos institucionales.

Fue creado a razon de la necesidad de establecer un area funcional que pueda absolver consulta
especializadas en temas originados a razon de la aplicacion de la Ley General de Salud, Ley del Trabajo
Meédico, y temas solamente de Salud en los establecimientos de salud publica, sustentan la necesidad de
personal dedicado a tiempo completo en la absolucién de consultas, cuya solucidén no solo incorporan
temas administrativos sino incluso los derechos humanos de los pacientes atendidos, dentro del contexto
del derecho a la salud.

Unidad Funcional Judicial: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital Victor Larco Herrera, cuya funcion es evaluar y supervisar el adecuado funcionamiento del
sistema administrativo en asuntos juridicos-judicial, absolviendo y orientando las consultas que les sean
formuladas dentro de su competencia; asi mismo cumplir con los objetivos institucionales.

Fue creado por la sobrecarga de trabajo originado por los requerimientos de internamiento de pacientes,
cuyo originen se debe tanto a disposiciones judiciales como fiscales, ha originado la necesidad de
establecer un area funcional dedicada ademas de calificar las denuncias por hechos que pudieran
configurar delito, a coordinar con la Procuraduria del Ministerio de Salud, autoridades de los
establecimientos penitenciarios y autoridades jurisdiccionales, en salvaguarda de los derechos de los
pacientes ( inimputables o procesados cuyo internamiento preventivo ha sido solicitado), procurando se
lleve a cabo de manera regular la ejecucion de la sentencia (Medida de Seguridad), respetando el
derecho del paciente a ser dado de alta oportunamente.
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

IV, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION

OR";EN CIRGOESTRUCTURAL | C0DIGO CLASIFICACIOWOTAL D:L CARGPO gg:m
(24 [JEFEIA DE OFICNA oo SPEI [ 1| 1
025 [ABOGADOIA ESPECIALISTA MEEEEERE
16 [ESPECIALISTA AMNSTRATVO I MHEEEEEEEE
027 [ASISTENTE PROFESIONAL 0 SPES | 1
8 [ASSTENTE ADMINSTRATVO | MEEEEERE
09 [AUKLIAR ADMINSTRATNVO MRS ERE

TOTAL ORGANO BIERE 1
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CAPITULO VI

Descripciéon de Funciones de Los Cargos
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[ORGANOJUNIDAD ORGANICA. __OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
[CARGO CLASIFICADO: JEFE DE OFICINA T N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO - 1104004 I 1 r 024

[1. FUNCION BASICA:
Asesorar a la Direccion General del Hospital Victor Larco Herrera y demas unidades organicas en materia propia de la
especialidad de derecho, asi como efectuar procedimientos legales y coordinar acciones para dar soluciones a los problemas que
presentan en la entidad.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Relacion de Dependencia con el cargo que los supervisa directamente.

Con el Director General del Hospital Victor Larco Herrera: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacién de Autoridad o de Direccién de Ios cargos que dependen directamente:

Tiene mando directo sobre las Uni fur y de la Oficina de Asesoria Juridica
Con el Director General del Hospital Victor Larco Herrera: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones
Relacién de C ién con p | de otros Autoridad o de Direccién de los cargos que dependen directamente

érganosy unidades organicas :
Con los funcionanos y empleados publicos de la Direccion General , demas organos y unidades organicas del Hospital Victor
Larco hemrera, asi como de los establecimientos de Salud de su ambllo jurisdiccional
Relaciones Externas:
Con el Ministerio de Salud (coordinacion y tramitacion), Poder Judicial (concurrencia a diligencias y itacion),
Publico (¢ ia a dili ias y ion), asi como otras Entidades del Sector Publico, de ser necesario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Son facultades del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica:
3.1 Representacion del Hospital Victor Larco Herrera, en asuntos administrativos
3.2 Representacion del Hospital Victor Larco Herrera, en asuntos sanllanos
3.3 Representacion del Hospital Victor Larco Herrera, en pi Ju por de la Procuraduria del Ministerio de
Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planear, organizar, dingir y evaluar las actividades correspondientes a la Oficina de Asesoria Juridica, informando
periédicamente a la Direccion General sobre el logro de sus objetivos y metas alcanzadas.
4.2 Asesoraralos organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera en materias propias de su especialidad y
desempefio funcional.
4.3 Emitir informes sobre aspec(os Iegales y elevarlos a la Direccion General. para su conocimiento y decisiones pertinentes.

44 E proy de conwenios y otras disposiciones, en relacion con los aspectos legales que le
encargue a la Direccion General. .

4.5 Proponer soluciones, absol y dar acciones a seguir en relacion a las situaciones legales del Hospital
Victor Larco Herera. s

46 D inar los tramites y pi imi legales de los expedientes que se le remitan y coordinar las acciones
comrespondientes.

4.7 Participar en la elaboracion de proyectos de di legales i asu

4.8 Conducir la recopilacion , sistematizacion y difusion de la legi i0 itaria y ad de relevancia para el Hospital
Victor Larco Herrera, asi como mantener actualizada la normatividad intema .

49 Intervenir directa e indi te en acciones judici en matena civl, penal y laboral, cuya representacion y defensa le

haya sido delegada expresamente por la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.
4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1 Educacién:
a) Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b)C itacio peciali; en Derecho A
5.2 Experiencia:
_a)Tiempo minimo cinco (05) aﬂos en la Administracion Pubhca
b) En duccion de px | y en prog de
5.3Capacidades, habllidadesy i i y di
a) C: i de andlisis, expresion, ion y sintesi:
b) Habili para ej bajos bajo presion.

¢) Actitudes de atencion, senicio y solucién de problemas.

| REVISADO POR: 1

| Oficina de Plan. Estratégico |
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[ORGANO/UNIDAD ORGANICA.  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO CLASIFICADO: ABOGADO ESPECIALISTA [N DECARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 114005 | 1 [ 025

1. FUNCION BASICA:
Asesorar a la Direccion General del Hospital "Victor Larco Herrera", a través de la Oficina de Asesoria juridica, asi como a
unidades orgénicas en matena propia de la especialidad de derecho, asi como efectuar procedimientos legales y coordinar
acciones para dar soluciones a los problemas que se presentan en la entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Relacion de Dependencia con el cargo que los supenvsa directamente.

Con el Director de la Oficina de Asesoria Juridica del hospital Victor Larco Herrera: depende directamente y reporta al cumplimiento
de sus funciones.

Relaciones de Autoridad o de Direccién de los cargos que dependen directamente:

Tiene mando de supenisién funcional y técnicamente, al personal que le asigne para apoyario en la ejecucién de sus funciones y
actividades. :

Relaci de Coordi ién con personal de otros érganos y unidades organicas:

Con los funcionarios y empleados publicos de la Direccién General y deméas 6rganos y unidades organicas del Hospital Victor
Larco herrera , asi como de los Establecimientos de Salud de su ambito junisdiccional.

Relaciones Externas: E
Con el Ministerio de Salud (coordinacion y tramitacion), Poder Judicial (concurrencias a diligencias y tramitacion) y Ministerio
Publico (concurrencia a diligencias y tramitacion), asi como otras Entidades del Sector Publico, de ser necesario.
Con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacion del Hospital Victor Larco Herrera, en procesos judiciales, por encargo de la Procuraduria Publica del Ministerio de
Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Emitir opinion técnica en el ambito judicial de los dispositivos legales que conciemen al Hospital.

4.2 Coordinar con la Procuraduria del Ministerio de Salud la defensa a nivel judicial de los derechos e intereses del hospital.
4.3 Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales, manteniendo informacion actualizada sobre la situacion de los mismos.
4.4 Asesorar al Director General cuando sea citado a nivel policial y/o jurisdiccional. por delegacion expresa.

4.5 Realizar gestiones para conocer el estado de las Causas, ante los diferentes drganos jurisdiccionales.

4.6 Desamollar las metas programadas en el Plan Operativo Instituci en lo que le ¢

4.7 Absolwer consultas legales especializada en aspectos de su competencia.

4.8 Sistematizar la nomas legales en lo que compete.

4.9 Participar en reuniones o comisiones para la elaboracion de la normativa de caracter técnico legal .

4.10 Representa a la Oficina de A ia Juridica por dell ion exp de su Director.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
a) Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y Penal.
Experiencia:

a) Tiempo minimo tres (03) afios en la Administracion Publica.
b) En conduccién de personal.

Capacidades, habilidades y actitud ini y di bl
a) Capacidad de andlisis, ' i daccién y sil

b) Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.

c) Actitudes de atencién, senicio y solucién de problemas.

| REVISADO POR: |
] Oficina de Plan. Estratégico |

ULTIMA MODIRCACION VIGENCA:
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[ORGANO/UNIDAD ORGANICA. __OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il [N DECARGOS | N° CAP.
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO :_14005 | 1 T 026

1. FUNCION BASICA:
Asesorar a la Direccién General del Hospital “Victor Larco Herrera", a través de la Oficina de Asesoria juridica, asi como a
unidades organicas en materia propia de la especialidad de derecho, asi como efectuar procedimientos legales y coordinar
acciones para dar soluci alos p que se pl 1 en la entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Relacion de Dependencia con el cargo que los supenisa directamente.
Con el Director de la Oficina de Asesoria Juridica del hospital Victor Larco Herrera: depende directamente y reporta al cumplimiento
de sus funciones.

Relaciones de Autoridad o de Direccién de los cargos que dependen directamente:

Tiene mando de supervsion funcional y técni . al py | que le asigne para apoyario en la ejecucion de sus funciones y
activdades.
Relaci de C inacién con pe 1 de otros 6rg y unidad géni

Con los funcionarios y empleados publicos de la Direccion General y demas érganos y unidades organicas del Hospital Victor
Larco herrera , asi como de los Establecimientos de Salud de su ambito jurisdiccional.
Relaciones Externas:
Con el Ministerio de Salud (coordinacion y tramitacion), asi como otras Entidades del Sector Publico. de ser necesano.
Con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representacion del Hospital Victor Larco Herrera, en asuntos administrativos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Emitir opinion técnica en el ambito judicial de los dispositivos legales que conciemen al Hospital

4.2 Interpretar, emitir opinion legal o fol . ylo de ambito institucional, regional o nacional en el
ambito juridico administrativo.

4.3 D la defe! ante ini ivas del Sector Publico.

4.4 Asistir a las audiencias i ivas por ion expresa.esorar al Director General cuando sea citado a nivel policial y/o
jurisdiccional, por 10 pi

4.5 Efectuar el seguimiento de las causas administrativas.

4.6 Desarrollar las metas p| en el Plan-Op: Institucional en lo que le compete

4.7 Absolver consultas legales iali en de su H

4.8 Sistematiza las normas legales en lo que compete.

4.9 Participa en reuniones o isi para la ion de lar iva de 3 técnico legal .
4.10 Propone ici admini i a ser apli en la institucion

4.11 Representa a la Oficina de Asesoria Juridica por delegacion expresa de su Director.

4.12 Analiza normas técni y prop 1 de p imi en el pi

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Ed i6

a) Titulo Profesional Universitario de Abogado.
itacio peciali en Derecho Admini ivo y Penal.

Experiencia: 4
a) Tiempo minimo tres (03) afios en la Administracion Publica.
b) En conduccion de personal.

Capacidades, habilidadesy actitudes minimas y deseables:

a) C: idad de analisis, expi y
b) Habili para ejecut jos bajo presion.
¢) Actitudes de idn, senvicio y ion de

REVISADO POR:

| ULTIMAMODIRCACION | VIGENCIA:
1
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1. FUNCION BASICA:
Asesorar a la Direccién General del Hospital "Victor Larco Hemera", a través de la Oficina de Asesoria juridica, asi como a
unidades organicas en materia propia de la especialidad de derecho, asi como efectuar procedimientos legales y coordinar
acciones para dar soluciones a los problemas que se presentan en la entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Relacién de Dependencia con el cargo que los supenisa directamente.
Con el Director de la Oficina de Asesoria Juridica del hospital Victor Larco Herrera: depende directamente y reporta al cumplimiento|
de sus funciones.

Relaciones de Autoridad o de Direccién de los cargos que dependen directamente:
Tiene mando de supenision funcional y técnicamente, al personal que le asigne para apoyarlo en la ejecucion de sus funciones y
activdades. &

Relaci de Coordinacién con p: | de otros 6rganos y unidades organicas:
Con los funci publi de la Di ion General y demas 6rganos y unidades organicas del Hospital Victor
Larco herrera , asi como de los Establecimientos de Salud de su ambito jurisdiccional.

|Relaciones Externas:

Con el Ministerio de Salud (coordinacion y tramitacion), asi como otras Entidades del Sector Publico, de ser necesaro.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representacion de! Hospital Victor Larco Herrera, en asuntos sanitanos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Emitir opinion técnica en el 4mbito judicial de los dispositivos legales que conciemen al Hospital.
4.2 Interpretar, emitir opinion legal o formular c ylo de ambito institucional, regional o nacional en el
ambito juridico sanitario.
4.3 Efectuar el seguimiento de las causas administrativas- sanitarias.
4.4 Do llar las metas prog en el Plan Operativo Institucional en lo que le compete.

4.5 Efectuar el seguimiento de las causas administrativas.
4.6 Sistematiza las normas legales en lo que compete.

4.7 Participa en reuniones o comisiones para la elab ion de la iva de 3 técnico legal .
4.8 Propone di iciones admini i litarias a ser aplicada en la institucion
4.9 Representa a la Oficina de Asesoria Juridica por delegacion expresa de su Director.
4.10 Analiza normas técnicas y prop: j de p imit en el hospital.
4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
a) Grado de Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas y/o Abogado.
b) C itacié ializada en Derecho Admini ivo y Penal.
Experiencia:
a) Tiempo minimo tres (03) aflos en la Administracion Publica.
b) En conduccién de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
a) C idad de andlisis, i6 daccion y sint

b) Habilidades para_ejecut jos bajo presion.

¢) Actitudes de atencion, senicio y solucién de problemas.

ELABORADO POR [ REVISADO POR: | APROBADO POR: |  ULTIMA MODIACACION | VIGENGIA:
Jef€de Ka\ | Oficina de Plan. gico | | |
‘}\‘\ GCTOR g 8,

& puees

5
Hancamon
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: __ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO CLASIFICADO: _ASISTENTE ADMINISTRATIVO | [ N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104006 1 28
1. FUNCION BASICA:
Apoyar y asistir en las actiidades técnicas i ivas que se le asigne.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Relacién de Dependencia con el cargo que los supenisa directamente.
Con los jetes de las unidades fur © Admir Judicial y D! y reporta el ¢ de
sus funciones.
Relaciones de Coordinacién con p de otros 6rganosy unidades orgéanicas:

Con los funcionarios y empleados publicos de la Direccién General, demas 6rganos y unidades organicas del Hospital Victor Larco
Herrera.

Relaciones Externas:
Con el Ministerio de Salud (informacion), Poder Judicial (informacién) y Ministerio Publico (i i6n), asi como otras Entidades
del Sector Publico, de ser necesario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Organizar las actiidades administrativas en asuntos juridicos que se desarrollen en la Oficina.
4.2 Analizar y resolver expedientes de caracter técnico juridico de su competencia.
4.3 Ewaluary supenvsar el rendimiento del sistema de computo y proponer mejoras administrativas para la buena conduccion de la
oficina.
4.4 Realizar trabajos encomendados en asuntos de materia juridica por los Jefes de las unidades funcionales.
4.5 Efectuar el seguimi de los d de acuerdo a su imp ia y pnoridad, p ) periédi los info
de situacion.
4.6 Preparar informes y proyectos de resoluciones diversas segun comresponda.
4.7 Informar sobre normas y disposiciones publicadas en el diario oficial El Peruano.
4.8 Coordinar i y la agenda
4.9 Recibir y orientar al publico sobre las gestiones que deben realizar en la Oficina de Asesoria Juridica.
4.10 Ulever la Estadistica de diversa documentacion.
4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina y los Jefes de las Unidades Funcionales.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién :
a) Estudios Superiores relacionados con la especialidad.
b) Deseable Vil Ciclo de Estudios Universitarios de Derecho.

Experiencia :

Tiempo en actividades técnico-legales.
Capacidades, habilidades y actitudes :
a) Capacidad de coordinacién técnica.
b) Capacidad de manejo de paquetes informaticos.
¢) Capacidad para trabajar en equipo.

[ REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMAMODIRCACION | VIGENCIA:
Oficina de Plan. Estratégico | | 2
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1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo y sistematizar el flujo del trdmite documentario de la Oficina de Asesoria Juridica a fin de lograr un
mejor desempefin de la Oficina

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que los superysa directamente.

Con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del hospital Victor Larco Herrera: i ite y reporta el cu imi de
sus funciones
R i de Ci ion con p: | de otros 6érganos y unidades orgéanicas:

Con los funcionarios y empleados publicos de la Direccion General, demas 6rganos y unidades organicas del Hospital Victor Larco

Herrera.
Relaciones Externas:
Con el Mini io de Salud (i i6n), Poder Judicial (ir i y Mini 10 Publico (i ion), asi como otras Entidades

del Sector Publico. de ser necesario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 g ir, % ibuir y archivar la documentacion que ingresa a la Oficina.
4.2 Apoyar en la p on de activi admini ivas.
43 doct de a las indicaci generales que se le impartan.
4.4 Org, y prep o ar de i
4.5 Apoyar en el del si isti i con la pi i6n, requerimi: isicion, iento,
distribucion, etc. De bienes muebles.
4.6 Organizar el control y seguimi de los i prep. i6di los info de situacion.
4.7 Recibir y orientar al publico sobre las gestiones que deben realizar en la Oficina de Asesoria Juridica.
4.8 ionar, i , archivar piar normas legales del diario oficial EI Peruano.
4.9 Las demas funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo |- Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y los
Jefes de Equipo J
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Capacitacion en Secretanado Juridico

Experiencia:
Tiempo minimo (8 afios) en labores relaconadas en labores secretariales.

C Idades: hibilidad P
a) Capacidad de coordinacién técnica .
b) Capacidad de manejo de paquetes informaticos.
c) Capacidad para trabajar en equipo.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Jefe de Oficina | Oficina de Plan. Estratégico |
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] OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CAPITULO VII
Anexos y Glosario de Términos

Terminologia Basica
A

Abandono de Derechos.- es la potestad y facultad que tiene una persona capaz de abandonar sus
derechos en forma pasiva.

Abogados del Estado.-Es un cuerpo'de letrados que, en ciertos paises, actian en cuestiones
generalmente relacionados al interés del fisico y en las funciones relativas a la proteccién y defensa
del Estado en el orden juridico.
VER: Personeria judicial del estado

Procuradores Publicos

Abrogacion.- Es la derogacion total de una ley.
Absolver.- Liberar de cargo u obligacién.

Abuso de Autoridad.- Es el uso indebido de las potestades de que esta investida la autoridad
tomando decisiones que afectan derechos o violen normas legales establecidas.

Accion Administrativa ( Derecho Administrativo).- Dicese de la accién que ejercitan los
particulares ante la Administracion Publica considera como persona de derecho publico, para
reclamar derechos o beneficios. En el campo del Derecho Administrativo

Acéfalo.- Es el estado, la sociedad, asociacion, partido, comunidad, etc., que por cualquier causa,
carece del jefe o de la persona que lo rige o gobierna.

Acreedor.- persona natural o juridica, domiciliada o no en el pais, que otorga financiamiento sujeto a
reembolso bajo distintas modalidades.

Acreedores Tributarios.- Es el sujeto activo de la obligacion tributaria.

Acta.- Es la relacion escrita donde se consigna el resultado de las liberaciones y acuerdos de cada
una de las sesiones de cualquier junta, euerpo o reunion.

Actividad Administrativa Discrecional (Derecho Administrativo).- Cuando el orden juridico le
otorga al organismo o Ente cierta libertad para elegir entre uno u otro curso de accién, para hacer una
u otra cosa o hacerla de una manera u otra.

Acto Administrativo.- Decisiones de la autoridad u érgano de la Administracién Publica que, en
ejercicio de sus propias funciones, resuelven sobre interese, obligaciones o derechos de las
entidades administrativas o de los particulares respecto a ellas.

acion de la Deuda.-.Reembolso o devolucién del capital o principal de un crédito pendiente
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