MINISTERIO DE SALUD

80

Direcié eneral

RESOLUCION DIRECTORAL \
N° @33 -OP- 2012-HVLH
Magdalena del Mar, / 3, deenerode 2012

Vistos; las Notas Informativas Ns°001, 008, 009 y 010-OEPE-HVLH-2012, 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 Comunicaciones, Oficina de
Personal , Oficina de Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, respectivamente:

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 tecnolégicas 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 disefio, 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 Organizacién 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) sefiala 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 econémicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, segin 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 piblica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el
diagnostico y andlisis 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 Formulacién 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 56 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 objetivos 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 aprob6 el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital ~ Victor Larco Herrera™;

Que, mediante documento del 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 Comunicaciones, Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de
Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva de Administracion 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 de la Jefa 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 con eficacia anticipada al 02 de enero de 2012 , el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, de la Oficina de Personal, de la Oficina de
\, Economia, de la Oficina de Logistica y de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la
\ Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que forma parte

TN
j integrante de la presente Resolucion:
&/ * Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, el mismo que consta
a de quince (15) paginas.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veintiocho (28) paginas .
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia de Ja Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veinticinco (25) paginas. '
 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de cuarenta y cuatro (44) paginas.

* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, el
mismo que consta de veinticinco (25) paginas.
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Articulo Segundo.- Dejar sin efecto el articulo 1° de la Resolucién Directoral N° 282-DG-HVLH-2007,
en lo concemiente al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal, Oficina de
Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva
de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

iquese
ree Herrera”

Regisirese:

Hospital *Vi

Med. Cgrios Ramos Sanchez
irector General
C.M.P. 15892 - R.N.E. 7950
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CAPITULO |
OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MOF

1.- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Personal, es un documento técnico
normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas,
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal
y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los
cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacién para
entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

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

2.- ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién obligatoria de los servidores
dela Oficina de Personal del Hospital “Victor Larco Herrera”.
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CAPITULO I

BASE LEGAL

+ Ley N°27657 - Ley del Ministerio de Salud.

¢ Ley N°®27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

¢ Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

¢ Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud y Modifica el Reglamento de la Ley 27657- Ley del
Ministerio de Salud. .

¢ 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 Carrera Administrativa.

¢ Decreto Supremo N° 074-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempefiadas por el INAP.

¢ Decreto Supremo N® 043-2004-PCM - Lineamientos para la formulacién y
aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de la Institucién Publica.

¢ Resoluciéon Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR- Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

¢ Resoluci6n Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en un Marco de
Modernizacién Administrativa.

¢ Resolucion Ministerial N° 1160-2004/MINSA — Aprueba disposiciones complementarias
para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal.

¢ Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus modificatorias - Aprueba la Directiva
007-MINSA/OGPE-V.02. ~ Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional, modificado por la Resolucién Ministerial N°809-
2006/MINSA, Resolucién Ministerial N°205-2009/MINSA y Resolucién Ministerial
N°317-2009/MINSA
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CAPITULO IlI

CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacién se
mencionan:

Efectividad y Eficiencia.

La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados planificados y los
obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, por lo cual
las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el méximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto se debe
eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios y
servidores.

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

>

Es el logro de productos y servicios cada vez mejores y a costos cada vez mas competitivos,
implica ello, hacer las cosas bien desde el principio, en lugar de cometer errores y corregirlos.

Unidad de Mando.
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Sistematizacion.

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte
de procesos, subprocesos 6 procedimientos.

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

Especializacion.

En el disefio de la estructura. organica publica prevalece el principio de especialidad,
debiéndose integrar las funciones y competencias afines. Toda dependencia, entidad u
organismo de la Administracién Publica debe tener claramente asignadas sus competencias de
modo tal que pueda determinarse la calidad de su desemperio y el grado de cumplimiento de
sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicién.

Integracion e interrelacion de los cargos y de sus funciones con los procedimientos.

Término que describe la medida en que los miembros de diversas unidades organicas trabajan
juntos y unidos. Se enfatiza que mientras los departamentos deberian cooperar y sus tareas

<ERIO (-73
\\‘ﬁ\cﬂ oR 14 4,;’

& Pégina 5 de 28

4,
o,




@ OFICINA DE PERSONAL

(a

* Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

deberian estar integradas en la medida de lo necesario, es importante no reducir las diferencias
que contribuyen a realizar las tareas.

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles, definiéndose ostensiblemente en
este Manual los criterios de Autoridad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo, en cuanto a las
lineas de Autoridad, niveles de mando y responsabilidad funcional se ha delegado del nivel
superior al nivel de menor autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones segun la
responsabilidad asignada.

La conforfnacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente Ia ubicacién en €sos

_niveles a personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos

cargos directivos, asimismo facilita que las comunicaciones sean méas directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:

DIRECCION
G

OFICINA EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION

OFICINA DE
PERSONAL

Pégina 7 de 28




Ministesio de Salud
Forsoms aue pervonas

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE PERSONAL

JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Jefe/a de Oficina

Asistente Ejecutivo | (01)

SECRETARIA

UNIDAD DE REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTROL DE ASISTENCIA
Y PERMANENCIA

UNIDAD DE REGISTRO

LEGAJO,PENSIONES Y CAPACITACION INIDA
DE PE
Especialista Administrativo Il (01) o

*  Asistente Administrativo | ( 03) . Especialista Administrativo 11l (01) Asistente Administrativo | (03) Asis

. Técnico Administrativo | ( 01) . Asistente Administrativo | (03) Técnico Administrativo | (02) Téc
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, DENOMINACIN DEL ORGANC: OFICINA ELECUTIVA ADMINISTRACION
V1L DENOMINACION OF LA UNDAD ORGANCA: OFICNA DEPERSONAL
SITUACION

¥ : i CARGO OF
0 CARGO ESTRUCTURAL C0DIGO]CLASIFICACION TOTAL D;L CARGPO it
(45 | EFEA DE OFICNA M ERE i
G047 TESPECILSTA ADNNSTRATHO I MENEEEERE
(49 ASITENTE PROFESONAL o e |2 | 2
(50450 [ASSTENTE ADMNSTRATHO| MEEECEERE
(50482 TECNCO ADUNSTRATNO | o S4p | 4|
(6 |ASSTENTE EECUTVO| M ERE

TOTAL UNDAD ORGANICA Blo]ol
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OFICINA DE PERSONAL

CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
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] s B . Pag. de
:{&g_% Manual de Organizacién y Funciones e
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: JEFE /A DE OFICINA [ N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 | 1 I 045

1. FUNCION BASICA:
Dirige, organiza, coordina ,integra, monioriza y supenvisa las actividades de la Oficina. Asesora en materia del Sistema de
Personal a la Direccion General.Lograr la efectividad del sistema de administracion y desarrollo de los recursos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital “Victor Larco Herrera” Depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con el personal asignado a esta unidad organica: tiene mando directo.
» Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacion en el &mbito de su competencia.

Relaciones Externas:
Coordinar periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades Publicas para fines técnicos y administrativos por
encargo de la Direccidn General y/o la Oficina Ejecutiva de Administracién.
» Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De autorizacién de actos técnicos y/o administrativos propios de la Oficina de Personal.
3.2 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.3 De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencién y de los procedimientos administrativos de la
Oficina de Personal.
3.4 De conwcatoria a participar en actividades de gestion, y de caréacter técnico administrativo de Personal.
3.5 De supension y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.4 Planificar, dirigir, coordinar, supenisar, controlar y normar la administracion y desarrollo del funcionamiento del Sistema
de Personal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
4.2 Proponer a la Oficina Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de carécter interno relacionadas a la
administracién y desarrollo de los Recursos Humanos, en concordancia con los lineamientos de politicas Institucional y del
Sector.

43 Asesorar ala Oficina Ejecutiva de Administracion, en la actualizacién de normas de administracién de personal y otros
dispositivos propios del sistema.

4.4 Gestionar, programar y controlar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios, bonificaciones e incentivos
laborales.

4.5 Supenisary Controlar el desarrollo de los Sistemas de Registros de Personal, Control de Asistencia, Remuneraciones y
Presupuesto, Beneficios - Pensiones y Bienestar de Personal.

4.6 Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, |a programacion y ejecucion presupuestal segin
Poblacién Econémicamente Activa. ’ .

4.7 Participaren la formulacién del anteproyecto de presupuesto en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico.

4.8 Participar en la elaboraci6n del Cuadro para Asignacién de Personal conjuntamente con la Oficina de Planeamiento
Estratégico, dotando de informacién nominativa y estadistica de los recursos humanos necesarios para la Institucién.

4.9  Efectuar la dotacién de recursos humanos de acuerdo al Cuadro de Asignacién de personal.

4.10 Dirigiry ejecutar los procesos técnicos para la formulacién, y evaluacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
nominativo y reprogramacion de plazas.

4.11 Asesorar actividades relacionadas con el programa de Promocién y Bienestar de Personal.

4.12 Proponer normas y procedimientos de control intemo previo, simultaneo y posterior parauna correcta aplicacién en el
Sistema.

4.13 Proponer a la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada un Plan Anual de Capacitacién para el
desarrollo de los recursos humanos del Hospital.

4.14--Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestién propios de la Oficina de Personal, segun
los procedimientos establecidos (Plan Anual de Actividades, Manual de Organizaci6n y Funciones, Manual de Procedimientos).
415 Elaborary presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la Direccién Ejecutiva de
Administracién.

4.16 Integrar el Equipo de Apoyo a la Gestién Institucional de la Direccién General.

4.17 Cumpliry hacer cumplir normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

418 Cumpliry hacer cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales. >

419 Formuléry evaluar el Plan Anual de Actividades de la Oficina de Personal.

420 Otras funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracién.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimos exigibles: Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con el sistema administrativo y/o de
Recursos Humanos.

Deseables o preferibles:

= Grado académico: Maestria en administracion.

= Diplomado en Gestion de Recursos Humanos.

= Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office, de preferencia Excel.

Experiencia: 3

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supenision y organizacion de personal: dos (02) afios.

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia profesional: cinco (04)afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

= Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.

= Conocimiento de un idioma extranjero, de preferencia inglés, con nivel béasico.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de
liderazgo para obtener los objetivos institucionales.

= Actitud proactiva, cortesfa y buen trato a los usuarios internos y extemos.

Alternativa:
» Otro Profesional de la Salud con Titulo Universitario Experiencia en cargos Jefaturales y conduccién de Recursos
Humanos.
ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan.
Estratégico
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [T N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 2 046-047

1. FUNCION BASICA:
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializadas de sistemas administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Conel Jefe (a)de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacién en el 4mbito de su competencia.

Relaciones Externas:
De coordinacién
= Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De supenisién y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supenisar y/o efectuar actividades de programacion y evaluacion de actividades de los sistemas administrativos.

4.2 Efectuar actividades de los procesos técnicos de sistemas administrativos.

4.3 Formulary proponer politicas, estrategias, normas, procedimientos y otros relacionados a los sistemas administrativos.
4.4 Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

4.5 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absalver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o carreras afines.
Deseable o preferible:

= Especializacion relacionada con las funciones del cargo no menor a un afio.

Experiencia: %

= Tiempo minimo de experiencia en el desempeio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
Capacidades, habilidadesy actitudes minimas y deseables.

= Capacidad para trabajar en equipo.

« Capacidad organizativa y analitica.

= Etica y valores: solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan,
Estratégico
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | (Bienestar de Personal) |N° DE CARGOS| N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 | 1 [ 048
1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades especializadas de asi ia profesional dirigidos al bienestar social de los trabajadores de la Institucién.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Con el Jefe de la Unidad de Bienestar Social de Personal : Dependen directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:

Con todo el personal de la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el mbito de su competencia.
3.2 De supenision y evaluacién de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Analizar normas y proponer la mejora de los procedimientos en funcién a la Unidad de Bienestar de Personal.

4.2 ‘Elaborar un Plan Anual de actividades orientados a la educacién social, familiar recreativas que propendan al bienestar del
trabajador de la Institucién.

4.3 Participar en los procesos de Investigacion de las causas sociales detectados a nivel individual y grupal de los senidores en
general.

4.4 Ejecutar programas orientadas a la educacion social, familiar, ivas que propendan al bi del trabajador.

4.5 Tramitary gestionar ante la Seguridad Social ESSALUD, las acciones técnicas que el caso lo requiera en beneficio del
trabajador.

4.6 Participar en la elaboracion de directivas internas en bienestar de los trabajadores de la Institucion.

4.7 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Unidad de Beneficios, Pensiones y Legajo.
4.8 Mantener debidamente archivado la documentacién sustentatoria que respalden los procedimientos administrativos
ejecutados.

4.9 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.10 Realizar mediante el T REGISTRO SUNAT a través de la clave Sol, las altas, bajas y modificacién de derechohabientes.

4.11 Participaren reuni y isii de trabajo asignados por el Jefe de la Oficina .
4.12 Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias al p | activo y pénsionista del hospital
4.13 Coordinar con la Unidad de Remuneraciones y Control de Asistencia resp ala inf ién de los D 0s Médicos y

de los trabajad en forma |
4.14 Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias al personal activo y pensionista del hospital.
4.15 Programar, ejecutar y supervisarlas actividades de la Cuna Jardin y su buen desarrollo.
4.16 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato y el Jefe de la Oficina de Personal,

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimo exigible: Grado académico de Titulo Unjwersitario de Licenciado en Trabajo Social.

Deseables o preferibles:

Titulo profesional en administracién. y/o Ciencias de la Salud

Diplomado o capacitacién en materias relacionadas con sus funciones.

Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: Dos (02) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: Dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimasy deseables.

« Capacidad de organizacién, andlisis y expresién.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y para utilizar
programas informaticos de Office.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR: ULTIMA MODIAICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan.
| Estratégico
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO. ASISTENTE PROFESIONAL [ (Cuna Jardin) N°_DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 1 49

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional dirigidos al bienestar social de los trabajadores de la Institucién.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Con el Jefe de la Unidad de Bienestar Social de Personal y Cuna Jardin: Dependen directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:
Con coordinacion.
Con la Unidad de Gestion Educativa Local N° 3
Con la Municipalidad de Magdalena del Mar y Red de Instituciones Educativas de Magdalena del Mar.
Con la Organizacion de Cunas Institucionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo, acorde con las necesidades analizadas segun la politica del sector
educacion y en la Institucion.
42 Propiciar un ambiente Institucional favorable al desarollo del nifio.

43 Coordinar con los Programas Sociales vinculados con la atencion a la primera infancia de los distintos sectores del estado.
44 Coordinar con otras instituciones de manera que pueda contar con su apoyo para la implementacion y mejora de la calidad
del senvcio. 3

45 Asesorary participar con el personal auxiliar y de apoyo en las acciones del cuidado del nifio, alimentacién, aseo, juego,
estimular potencial intelectual, desarollo de psicomotricidad, reforaer buenos hébitos.

46 Participar en la elaboracién de directivas intemnas en bienestar de los trabajadores dela Institucion.

47 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Unidad de Beneficios, Pensiones y Legajo.

48 Emitir informes técnicos solicitados en materia de su competencia .
49 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato y el Jefe de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS: s
Educacién:
Minimo exigible: Licenciado en Educacion.
Deseables o preferibles:
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Diplomado o capacitacién en materias relacionadas con sus funciones.
Experiencia: ;
» Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares:. Dos (02) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: Dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimasy deseables.
= Capacidad de organizacion, anlisis y expresion.
« Habilidad para- concretar resultados-en-el tiempo-oportuno.
« Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADO POR REVISADO POR: [APROBADO POR ULTIMA MODIFCACION: VIGENCIA:

Jefe Oficina Oficina de Plan.
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RGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I N° CAP
( ENCARGADO DE REMUNERACIONES ) N°* DE CARGOS
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 1 €0

1. FUNCION BASICA: g
Ejecutar y coordinar las actividades orientados a los procesos técnicos de Remuneraciones de los trabajadores y pensionistas del
Hospital y Presupuesto .

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaclones Internas:

= Con el Jefe/a de la Oficina de Personal: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con el personal asignado a la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto.Tiene mando directo.

= Con las Unidades organicas de la Institucién: Relaciones de coordinacién en el &ambito de su competencia.

Relaciones Externas:

De coordinacién

= Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

= Tiene relacién de coordinacién con la Oficina General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud.

= Tiene relacién de coordinaciéon con la Opficina General de Presupuesto del Ministerio de Economla y Finanzas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion técnica de la Oficina de Personal en el ambito de su competencia.
3.2 De supenvsion y i ion de las ivi de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Organizary controlar las acciones que 1! ) al pago de remur i . pensi ios e incentivos laborales del
personal activo y cesante.

4.2 Procesar en forma manual y si: atica las modifi de |la Planillas Unicas de Pago, previa documentaciéon
sustentatoria,

4.3 Procesar va sistema informatico del MEF (MCCP-SIAF), la Planilla Unica de Pago del personal activo y cesante en forma
mensual. :

4.4 Elaborar las Planillas de pago de , incentivos aeta y cafae, Sepelio,Luto, CTS, Subsidios (Resumen,
facturas de Terceros.)

4.5 Procesar informacién para el pago de cargas sociales del Personal Activo y Pensionista para ser ejecutado por la Oficina de
Economia.

4.6 Procesar la informar ia Programa de Declaracién Telematica PDT-SUNAT y elaborar la Declaraciéon Jurada sobre
remuneraciones y pernsiones. >

4.7 Elaborar el Resumen Mensual de las Planillas Unicas de Pago de Haberes del Personal Activo y Pensionista, con sus
|respectivos descuentos de Ley.

4.8 Elaborar el Cuadro Ci lidado del Seguro Comp io de Trabajo de Riesgo del personal del Hospital y enviarlo a la
Oficina corespondiente.

4.9 Realizar la Conclliacion de los descuentos con las Administradoras del Fondo de Pensiones .

4.10 Procesar y remitir en medio magnético el pago de los Beneficios i de los a la Oficina de Economia para|
su ejecucion.

4.11 Eprocesar los descuentos de acuerdo a Ley de las diferentes cooperativas, bancos e instituciones financieras segin
convenio firmado por el repf te legal de la Institucién u Organismo Central.

4.12 Custodiar la documentacién sustentatoria de los procedimientos administrativos ejecutados en la Unidad Funcional.

4.13 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respalden los diferentes procedimientos administrativos en la
Unidad Funcional. .

4.14 Emitir opinién técnica sobre ientes asu i 6n. Otras funciones que le asigne el Coordinador de la
Unidad Funcional de Remuneraciones y Presupuesto o el Jefe /a de la Oficina de Personal.

6. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

Titulo de Técnico de Instituto Superior en Administracién.
Deseable o preferible:
n, Gl

1 certif en sistema operativo wi y Aplicati Office
Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de Ia funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de la actividad ica: tres (03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimasy deseables.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

= Habilidad para concretar resultados con el tiempo oportuno.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y externos.

ELABORADO POR [ REVISADO POR: [APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Jefe Oficina | Oficina de Plan, | |
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: * OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ( Remuneraciones) N° DE CARGO§| N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 2 [ 5152

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar y coordinar las actividades orientados a los procesos técnicos de Remuneraciones y Presupuesto de los trabajadores y
| pensionistas del Hospital. .

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

» Conel Jefe/a dela Unidad de Remuneraciones y Presupuesto : depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacion

= Con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

« Con la Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacion técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Elaboracion mensual de PDT 0601 Planillass Electronicas

4.2 Elaboracién de los Formatos 20,22,23,27 y 30 del PDT 0601 Planillas Electronicas .

4.3 Mantener actualizado el Médulo de Planillas Electrénicas del personal CAS del Ministerio de Economia y Finanzas.

4.4 Conciliacién mensual de los Descansos Médicos con la Unidad de Bienestar.

4.5 Consolidacion de respaldos de planillas de remuneraciones : activos y pensionistas para su envio a la Oficina de Informética.
4.6 Conciliacién mensual de la planilla de remuneraciones del personal CAS con la Oficina de Logfstica.

4.7 Consolidacién mensual de Planillas de Haberes del Personal CAS a la Oficina de Informética del Ministerio de Salud.

4.8 Consolidacion de respaldo de incentivos laborales del personal #ctivo para su envio a la Oficina de Informética del Ministerio
de Salud.

4.9 Soporte técnico del software de la Planilla Unica de Pagos y de Incentivos Laborales.

4.10 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto o el Jefe de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion.

Deseable o preferible: %

= Capacitacién certificada en sisterna operativo windows y Aplicativos Office

Experiencia: ;

= Tiempo minimo de experiencia en-el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: dos (02) afios.
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de la actividad técnica: dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimasy deseables.

[ = Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

» Habilidad para concretar resultados con el tiempo oportuno.

= Actitud proactiva, cortesfa y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR;| ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
[CARGO CIASIFICADO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO T ( Control de N° CAP
Asistencia) N°_DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 3 5355

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades administrativas de cierta complejidad, relacionados con los procesos técnicos de Control de Asistencia y
Permanencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacion
Con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos — Oficina de Administracién de Recursos Humanos del Ministerio de
Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De supenvision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Elaborar Plan Anual de P ion de Guardias Hospital

4.2 Procesar la documentacion de la programacién de guardias para el pago res pectivo.
4.3 Mantener actualizada la base de datos en el Software del Control de Asistencia, la permanencia y/o ausencia del trabajador
por motivos personales, salud y/o representacion oficial de la Institucion.

4.4 Elaborar los informes técnicos del sistema de control de asistencia en el 4rea de su competencia.

4.5 Ejecutar la adecuada aplicacién de las nomas, directivas y procedimientos relacionados con el control de asistencia y
permanencia del personal.

4.6 Procesar la programacion mensual de guardias hospitalarias en el Software Informéatico, de acuerdo a los rolesde los
diferentes sendcios asistenciales. .

4.7 Elaborar informacién de los beneficios sociales de los trabajadores de la Institucién en coordinacién con la Unidad de
Remuneraciones y Presupuesto, de acuerdo al Calendario de Compromisos aprobado.

4.8 Elaborar Resoluciones de uso de periodo vacacional anual a los trabajadores de |a Institucion.

4.9 Notificar al trabajador del uso de su periodo vacacional segln programacién anual.

4.10 Elaborar cuadros estadisticos de control de asistencia y permanencia del personal, para la ejecucién del compromiso de
pago de incentivos laborales en coordinaciéon con la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto.

4.11 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en la Unidad de Control de Asistencia y
Pemanencia.

4.12 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respaldan los diferentes procedimientos administrativos en la
Unidad de Trabajo. as demas funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina de Personal.

4.13 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Control de Asistencia y Pemmanencia o del Jefe de la Oficina de
Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién: .

Minimo exigibles: Titulo de profesional Técnico en Administracién.

Deseable o preferible:

= Capacitacién certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.
Experiencia:

= Tiempo minimo. de experiencia en el desempeiio de la funcion principal del cargo o funciones similares: dos (02) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio o de la actividad técnica : dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimasy deseables.

» Capacidad para trabajat en equipo y bajo presion.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR; ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan.
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ORGANOIUNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ( Legajo,Pensiones y| N° CAP
Capacitacién) N° DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 3 56-58

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional, dirigido los procesos técnicos de  beneficios, pensiones, legajos
y capacitacion de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el jefe de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con el personal asignado ala Unidad de Beneficios, Pensiones, Legajo y Capacitacién: Tiene mando directo.
= Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacion en el ambito de su competencia.
Relaciones Externas:
De coordinacién
= Con la Oficina General de Ggstién de Recursos Humanos — Oficina de Administracién de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De supenVision y ewvaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planificar, coordinar y ejecutar las actividades con la Unidad de Beneficios, Pensiones, Legajo y Capacitacion.
4.2 Participar en Comisién de Concursos de Plazas y Ascensos.

4.3 Formular, proponer, ejecutar y controlar los p di técnicos r ivos que se ejecutan en la Unidad de Beneficios,
Pensiones y Legajo.
4.4 Proyectar resoluciones e informes de caracter técnico admini ivo, referidos al reconocimiento y otorgamiento del pago de

pensiones y subsidios del personal activo y cesantes.

4.5 Emitir opinidn técnica de expedientes admini ivos sobre rece imiento de bonificaciones, beneficios sociales del personal
activo y pensionista.

4.6 Coordinar y gestionar ante la Oficina de Normalizacién Provisional (ONP), la remuneracién
personal activ sujetos al régimen pensionario del Decreto Ley N°20530.

4.7 Supenvsar la custodia de la documentacion sustentatoria que respalden los diferentes procedimientos administrativos en la
Unidad.

4.8 Participar y evaluar el Programacién Anual de Actividades de la Oficina de Personal.

4.9 Emitir opinién técnica de expedientes puestos a su consideracién. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Personal. ;

4.10 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Personal.

gurable de los pensioni y

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

Minimo exigibles:

= Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

= Capacitacién certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.

Experiencia: ;

» Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia profesional: cuatro (04)afios.

Capacidades, habilidadesy actitudes minimasy deseables.

» Capacidad de organizacion, direccion, anélisis y expresion.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cc
programas informéticos de Office.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios.intemos y extemos..

ién, concretar resultados en el tiempo oportuno y para utilizar

P

ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan.
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(ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:  TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 1 059

1. FUNCION BASICA:

administrativos.

/|2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Intemas:

» Con el Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:
De coordinacién

Relacion con la Oficina de Loglstica para la elaboracion de las Planillas del Personal por Contrato de Senvicios Administrativos.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: ;

3.1 De representacién legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el ambito de su competencia.

3.2 De evaluacion de las actividades de Ia Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Elaboracién mensual del PDT 0601 Planillas Electronicas.

4.2 Elaboracion de los Formatos 20,22,23,27,y 30 del PDT0601 Planillas Electrénicas.

4.3 Mantener actualizado el Médulo de Planillas Electrénicas del personal CAS del Ministerio de Economla y Finanzas.
4.4 Conciliacion mensual de los descansos médicos con la unidad de Bienestar.

45 Consolidacion de resparidos de planillas de remuneraciones y pensionistas para su envio a la Oficina de Informatica.
46 Conciliacion mensual de la planilla de remuneraciones del personal GAS con la Oficina de Logstica.

47 Consolidacion mensual de Planilla de haberes del personal CAS a la Oficina de Informética del Ministerio de Salud.
48 Consolidacion mensual de Planillas de Haberes del personal CAS a la Oficina de Informatica del Ministerio de Salud.

49 Soporte técnico del Software de la Planilla Unica de Pago y de Incentivos Laborales.
440 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto o el Jefe de la Oficina de Personal.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion: -
Minimo exigible:
Titulo de profesional Técnico en Administracion.
Deseables o preferibles:
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.
Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: dos (02) afios.
Tiempo minimo de experiencia en ejercicio de la actividad técnica administrativa: dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitud proactiva, cortesfa y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

Ejecutar actividades técnicas administrativas relacionadas a los procesos técnicos de Remuneraciones Pensiones y de los sistemas

Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos - Oficina de Administracién de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

8
2
-
3
&

Y&,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

N* DE
CARGO CLASIFICADO:  TECNICO ADMINISTRATIVO | (Legajo,Pensiones y Capacitacién) | CARGOS weap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 73-05-707-1 2 060-061

1. FUNCION BASICA: -
Ejecutar actividades técnicas admini ivas de cierta c jidad ori a los procesos técnicos de beneficios, pensiones, legajos y
capacitacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Con el Jefe del Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y C itacion: Depende di y reporta el limi de sus funciones.
Relaciones Externas:
De coordinacion

Con la Oficina General de Gestién de Recursos H — Oficina de A ion de R Hi del Mini de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el ambito de su competencia.
3.2 De ewaluacién de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCION BASICA:
4.1 Ejecutar la implementacién de normas y procedimientos sobre beneficios y pensiones.
4.2 Aperturar, actualizar y archivar el legajo del personal activo y pensionista.

43 Participar en la Elaboracién de directivas y procedimientos técni f al imiento, g > del pago de pensiones y
subsidios del personal activ y cesantes.

4.4 Organizar y ejecutar procedimientos relacionados con el manejo de legajos del personal activo y pensionista.

4.5 Coordinar con el equipo de Remuneraciones para la inclusién oportuna del p y jo a plazo fijo de acuerdo a
los dispositivos vigentes.

48 Elaborar Resoluciones de sanciones, rotaciones, destaques, permutas, feli i i ias y itaciones

47 Emitir opinion técnica sobre p a su cc i

48 Custodiar la d i6 de los procedimientos ejecutados en el Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y
Capacitacion. s

498 Mantener debidamente archivado los d orios’ que resp los diferentes pi tos admir enel
Equipo de Trabajo.

4.10 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y Capacitacién o el Director (a) de la Oficina de
Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimo exigible:

= Titulo de profesional Técnico en A ién.

Deseables o preferibles:

Capacitacion certificada en si: perativo Windk y Aplicativos Office.

Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
* Tiempo minimo de exp ia en ejercicio de la actividad técnica: tres (03)afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién,

» Habilidad para Itados en el tiempo oportuno

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADOPOR | REVISADOPOR: |  APROBADO POR: | ULTIMA MODIFCACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:  TECNICO ADMINISTRATIVO | ( Bienestar Social y Cuna Jardin) | N° DE N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 1 062

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a los procesos técnicos de Bienestar y Cuna Jardin.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Intemas;
Con el Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal y Cuna Jardin.: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el dmbito de su competencia.
3.2 De ewaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recopiler y clasificar informacion para la ejecucién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo.

4.2 Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

4.3 Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién que se desamollan segun métodos técnicos.

4.4 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales como Oficios, Circulares, Proveidos, Memorando, etc..

45 Puede comesponderie elaborar informes sencillos mecanografiar cuadros y documentos diversos, comespondientes al sistema
administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas.

46 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unida de Bienestar de Personal y Cuna Jardin o el Jefe (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion: &

Minimo exigibles:

« Instruccion Secundaria Completa.

Deseables o preferibles:

« Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y aplicativos Office.
Experiencia: ¥

« Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcidn principal del cargo o funciones
similares: uno (01) afio. 3

« Tiempo minimo de experiencia en ejercicio de la actividad auxiliar: dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

+ Habilidad para concretar resultados en el tiempo opottuno.

+ Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFCACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO:  ASISTENTE EJECUTIVO | [ N DE | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 | 1 |4 063

1. FUNCION BASICA:
Desarrollar actividades secretariales y de apoyo técnico administrativo propias de la unidad organica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Con el Director (a) de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:
De coordinacion

Con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos - Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De ewaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Recibir, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Personal.
42 Preparar el despacho diario de los documentos recibidos.
43 Redactar y digitar los d tos que disponga su jefe i
4.4 Administrar el archivo documentario y la agenda diaria de la Jefatura de la Oficina de Personal.
45 Realizar la distribucion de los documentos que salen del Despacho.

it

46 Realizar el seguimiento de los d tos y expedil remitidos por la Direccion.
4.7 Preparar el despacho diario de los documentos recibidos y la distribucion de los mismos.
4.8 Recepcionar llamadas y/o derivar llamadas al p | de la unidad organica.

49 Proponer altemativas de mejora de los procesos y procedimientos secretariales que permitan maximizar su eficacia y eficiencia
4.10 Participar en las actividades protocolares y de asistencia a la Jefatura en las reuniones y /o eventos que esta intervenga.

4.11 Elaborar los Pedidos de Comprobantes de Salida de los Gtiles de Oficina y encargarse de su distribucion.

4.12 Velar por la consenacion del-patimonio institucional asignado al érga bajo su cargo

4.13 Informar oportunamente su jefe inmediato sobre cualquier perdida, deterioro o mal funcionamiento de los equipos bajo su
responsabilidad. C

4.14 Otras funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimo exigible:
Titulo de Secretaria (0) Ejecutiva (0).

Deseables o preferible: S

= Titulo de Secretaria (o) Ejecutiva(0). )

= Certificado de conocimiento del sistema operativo Windows y aplicativos Office.

Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el d pefio de la funci imil : tres (03) afios.
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de la actividad técnica: tres (03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimos y deseables.

» Capacidad de organizacion, redaccion y expresion.

« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y concretar resultados en el tiempo oportuno
= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFACACION: VIGENCIA:
Jefe Oficira Oficina de Plan.
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CAPITULO VI

Comités y/o Comisiones de Trabajo

La Oficina de Personal como Unidad Orgénica del Hospital “Victor Larco Herrera”,
encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales, se encuentra
organizada e integrada a través del Organo de Direccién y los Jefes de las Unidades
Funcionales, en un Comité Técnico de Asesoramiento y Coordinacion, el cual se
reuniré periédicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento de sus objetivos
legalmente establecidos y encargos especificos que le correspondan.
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CAPITULO VI
Anexos y Glosarios de Términos

Actividad funcional.- Es el conjunto de tareas que se ejecutan para
cumplir un objetivo especifico. Bajo el enfoque funcionales dos 6 mas
actividades conforman una funcién.

Actividad del proceso.- Es el segundo nivel de desagregacion del
proceso y que agrupadas conforman un subproceso.

Accién.- Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser
de naturaleza fisica o intelectual. Cada puesto de trabajo puede
ejecutar una o varias acciones de un procedimiento.

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la
clasificacion prevista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las
funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura (D.S. N° 043-2004-SA)

Cargo Estructural.- Denominacién del cargo segun clasificacién,
establecidos legalmente en el Manual Normativo de Clasificacién de
Cargos.

Cuadro para Asignacién de Petsonal —-CAP.- Documento de gestion
institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la
Entidad, sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su
ROF. (D.S. N° 043-2004-SA).

Dependencia.- Oficina publica o privada, dependiente de otra
superior.

Estructura Orgénica.- Es un conjunto de érganos interrelacionados
racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que se
orientan en relacién a objetivos de la finalidad asignada a la Entidad.
(D.S. N° 043-2004-SA).

Etapa.- Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual
se desarrolla un conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que
permiten el desarrollo de un procedimiento.

Evaluacion.- Proceso de comparaciéon, medicién o enunciado de un
juicio de'valor en relacioén al cumplimiento de los objetivos propuestos.
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situaciéon actual y se define la problematica; elaborando las diferentes
alternativas de actuacién a la luz de diversos criterios, seleccionando y
. programando los recursos necesarios para ponerlo en practica.

Funcién.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el
ejercicio de una o varias técnicas, con el fin de realizar una parte de
los objetivos de la empresa.

Insumo.- Es el bien, servicio y/o informacién que seréa transformado en
el proceso organizacional.

Objetivo funcional.- Es el objetivo de la funcién, proceso, sub proceso
o Actividad, que es el resultado esperado por un usuario interno o
externo y que origina o justifica la necesidad de establecer el proceso,
sub proceso, actividad o funcion.

Organizacién.- Asociacién de personas regulada por un conjunto de
normas de funciones a determinados fines.

Organos.- Son las unidades de organizacién que conforman la
estructura orgénica de la Entidad. (D.S. N° 043-2004-SA).

Nivel Organizacional.- Es la .categorfa dentro de la estructura
orgénica de la Entidad que refleja la dependencia entre los 6érganos o
unidades orgénicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos
dentro de la estructura organica de la Entidad.

Plaza.- Es la dotaci6én presupuestal que se considera para las
remuneraciones de personal permanente o eventual. La plaza
debidamente prevista en el presupuesto institucional permite habilitar
los cargos contemplados en el CAP. Las plazas se encuentran
consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal. (D.S. N° 043-
2004-SA). '

Presupuesto Analitico de Personal — PAP.- Documento de gestion
que considera las plazas y el presupuesto para los servicios
especificos del personal permanente y eventual en funcién de la
disponibilidad presupuestal. (D.S. N° 043-2004-SA).

Proceso.- Es el conjunto de actividades |l6gicamente relacionadas, que
existen para conseguir un resultado, que convierten insumos en
productos y cuya obtencion permite el logro del objetivo funcional
enfocado en su usuario; es decir que a los insumos de proveedores 0
de otro proceso, se les transforma agregandole valor para entregar un
producto, consistente en un bien y/o servicio, a otro proceso o al
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correspondiente.

Procesos de Soporte o apoyo; son los procesos que suministran los
recursos que necesitan los proceso fundamentales y toda la
organizacién para cumplir con sus obligaciones; de la calidad,
cantidad, oportunidad y costo de los recursos que suministran
dependera la fabricacion de bienes o prestacion de servicios de
calidad.

Procesos de innovacién o estratégicos; son los procesos que se
encargan del desarrollo de la organizacion; son los que visionan los
escenarios del futuro, son los que planifican la operatividad y
desarrollo de la organizacién prever y desarrollar la adecuacion o
redisefio de los servicios, procesos de organizacién, orientado a
satisfacer y priorizar las necesidades y expectativas de los usuarios.

Procedimiento.- Es la descripcién de las acciones, ordenadas en
forma l6gica, que se realizan en forma secuencial o simultdnea y que
permite cumplir con un fin u objetivo predeterminado.

Producto final.- Es el bien o servicio que recibe el cliente para lograr
el objetivo funcional del proceso.

Producto intermedio.- Es el t;ien, servicio o informacién que se
obtiene cémo resultado de un subproceso y actividad, que contribuyen
a obtener el producto final.

Recursos.- Es el trabajo de las personas y los medios materiales y
financieros que se requieren para transformar los insumos en
productos, agregandoles valor para el usuario externo o interno.

Tarea.- Es el elemento en cual se descompone una actividad y es el
tercer y Ultimo nivel de desagregacion del proceso.

Unidad Organica.- Es la unidad de organizacién en que se dividen los
érganos contenidos en la estructura organica de la Entidad. (D.S. N°
043-2004-SA).

Usuario externo o cliente.- Son las personas e instituciones que
reciben y usan los productos o servicios del proceso. Entre ellos
podemos citar al paciente nifio, madre gestante, persona accidentada,
persona en estado grave de salud. Son la razén de ser de la
organizacién, para quienes trabajamos en ultima instancia.

Los usuarios externos o clientes necesitan obtener los servicios de
salud en el menor tiempo, a un costo razonable y en Optimas
condiciones.
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» Usuario interno.- Son el personal o unidades orgénicas de ltidad,
que reciben y utilizan productos intermedios.

= Racionalizacién de Procesos.- Actividad permanente de
sistematizacién que conlleva a la identificacion, analisis, armonizacion,
disefio, mejoramiento, simplificacién o supresion de procesos para
alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos
de la Entidad. (D.S. N° 043-2004-SA).

= Sistema.- Conjunto de elementos que se encuentran dindmicamente
relacionados y que interactuan entre sf, con la finalidad de ejercer una
actividad a efectos de obtener un objeto.

= Area Funcional — Entiéndase como las denominaciones de Unidad
funcional, Equipo u otro que se opte para distribuir el trabajo en una
unidad orgénica. Se establece en el Manual de Organizacion y
Funciones.
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