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MINISTERIO DE SALUD

Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL

N° 282 -DG-HVLH-2007
Magdalena del Mar, 31 de Diciembre del 2007
VISTO, el Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de las diversas

Unidades Orgdnicas que conforman la estructura orgdnica del Hospital “Victor Larco
Herrera”

CONSIDERANDO:

-‘ Mediante Decreto Supremo N° 013-2002-SA se aprueba el Reglamento de la Ley N°

27657 Ley del Ministerio de Salud, establece que los Hospitales Nacionales e
Institutos Especializados ha establecido que la organizacién estandarizada de las
Direcciones de Salud y sus Organismos desconcentrados conforme se encuentra

= prevista en el articulo 25° del dispositivo acotado;

. Con Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA se aprob6 el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera ", conforme al modelo
establecido por el Ministerio de Salud y dentro del marco normativo vigente las
Unidades orgdnicas que conforman la estructura organizacional, han elaborado su
Manual de Organizacién y Funciones, las mismas que han sido aprobada por la
Oficina de Planeamiento Estratégico, el cual constituye un documento de Gestidn por
[o que es necesario proceder a su aprobacion; mediante Resolucion Directoral ;

Con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la
Oficina de Asesoria Juridica; y

De Conformidad con lo dispuesto en el [literal c) del articulo 11° el Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado  por Resoluciones Ministerial N° 132-
2005/MINSA;
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SE RES UVELVE:

Articulo Primero .- APROBAR, el Manual de Organizacione:.y Funciones de las
Unidades Orgdnicas que forman parte de [a estructura organizacional del Hospital
“Victor Larco Herrera” y que a continuacion se detallan las mismas que son parte
integrante de [a presente Resolucion

Direccion General

Oficina Ejecutiva de Administracion

Ofizina de Personal

Oficina de Economia

Oficina de Estadistica e Informdtica

Oficina de Logistica

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica

Organo de Control Institucional

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Gestion de la Calidad

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
Departamento de Hospitalizacion
Departamento de Emergencia

Departamento de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Departamento de Apoyo Medico Complementario
Departamento de Adicciones

Departamento de Rehabilitacion y Psicoterapia
Departamento de Consulta Externa y Salud Mental Comunitaria
Departamento de Psicologia

Departamento de Trabajo Social
Departamento de Nutricion y Dietética

VVVVVVVVVVVVVVVYVYVYVYVVYVYY

Articulo S egundo.- Dejar sin Efecto la Resolucion Directoral N° 016-DE-HVLH-
97 de fecha 23 de Diciembre de 1997. '

Registrese y comuniquese

Inioitwiv DE SALUD «
.{OSPITAL “VICTOR LARCO HERRERA
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Hospital “Victor Larco Herrera”

MANAUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA DE PERSONAL

MAGDALENA DEL MAR - 2007
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PRESENTACION

La Oficina de Personal es la unidad organica encargada de lograr que el
Hospital “Victor Larco Herrera” cuente con los recursos humanos necesarios y
adecuados para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales.

Una de las mas importantes funciones de la Direccion de la Oficina de Personal
del Hospital “Victor Larco Herrera” es la de regular los procesos técnicos y
acciones de personal dentro de su ambito para imprimirle unidad, coherencia y
racionalidad que permita a los responsables de los equipos adoptar las
medidas efectivas en las tomas de decisiones y brindar solucion a los
problemas a favor de los usuarios.

La Oficina de Personal es la responsable de evaluar permanentemente la
aplicacion del presente manual.
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CAPITULO |
OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MOF

1.- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion 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 Organizacion y
Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”.

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

1.3  Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar, capacitar y 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 Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria
de los servidores de la Oficina de Personal del Hospital “Victor Larco Herrera”.



. OFICINA DE PERSONAL

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Pagina: 7 de 34

CAPITULO Il
BASE LEGAL:

La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes
normas:

- 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
Organizacion 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
formulacion y aprobaciéon del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP de la Institucion Publica.

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

- Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°
002-95-INAP/DNR  Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

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

- Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva 007-
MINSA/OGPE-V.02. — Directiva para la Formulaciéon de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.
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CAPITULO Il
CRITERIOS DE DISENO.

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

3.1 Efectividad y Eficiencia.

La efectividad expresada como la relacion 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 evaluacion de los resultados.

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

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

3.2 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.

3.3 Unidad de Mando.

Todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior.

34 Sistematizacion.

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los
qgue 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.
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3.5 Especializacion.

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

3.6 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 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 separacion 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 conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacidbn en esos niveles a personal profesional, para
disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos directivos,
asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocrética.
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CAPITULO IV
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL.

4.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION
GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE
PERSONAL

10
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4.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

4.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad orgéanica encargada de lograr que el Hospital
“Victor Larco Herrera" cuenten con los recursos
humanos, materiales y econémicos; en las condiciones
de calidad, cantidad y oportunidad requerida; para el
cumplimientos de los objetivos estratégicos y funcionales.

OFICINA DE PERSONAL

Es la unidad orgénica encargada de lograr que el
Hospital “Victor Larco Herrera” cuente con los
recursos humanos necesarios y adecuados para
el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y
funcionales.

Pagina: 11 de 34
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE PERSONAL

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (1)

Secretaria | (1)

EQUIPO DE TRABAJO
DE REGISTRO LEGAJO
PENSIONES Y
CAPACITACION

Asistente Administ. |~ (1)
Asist.en Serv. de Educ. (1)
Técnico Adm. | 1)
Aux.de SistAdminist. I (1)

EQUIPO DE
REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

Especialista Administ. Il (1)
Técnico Adm. Il [0y
Técnico Adm. | ¥)]
Aux. de Sist. Administ.| (1)

EQUIPO DE TRABAJO
CONTROL DE
ASISTENCIA

Asistente Administrativo | (1)
Técnico Adm.. Il (1)
Técnico Admi. | )
Aux. de Sist. Administ.. | (1)

EQUIPO DE TRABAJO
DE BIENESTAR DE
PERSONAL Y CUNA

JARDIN

Asistente en Servicio de
Salud | (1)
Técnico Adm. | 1)
Oficinista | (1)

12
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ENTIDAD

- HOSPITAL "VICTOR LARCO HERRERA"

SECTOR

‘MINISTERIO DE SALUD

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO

.12 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PERSONAL
SITUACION DEL
ONFZ[l)JIfN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION [ TOTAL CARGO ((3: (I)L\E:;-\)NDZEA
0 P
042 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-295-1 [DIRECTOR 1 1 1
043  |[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P4-05-338-2 1 1
044-045 (ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1 2 2
046  [ASIST. EN SERV. DE EDUCACION Y CULTURA | P1-25-073-1 1 1
047 |ASIST. EN SERV. DE SALUD | P1-50-076-1 1 1
048-049 |TECNICO ADMINISTRATIVO lll 15-05-707-3 2 2
050-055 |TECNICO ADMINISTRATIVO | 13-05-707-1 6 6
056 [SECRETARIA| T1-05-675-1 1 1
057-059 [AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A3-05-160-1 3 3
060 |OFICINISTA A2-05-550-1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 19 0 1

13
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Pag. de

Manual de Organizacion y Funciones Version : 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 1 042

1. FUNCION BASICA:
Lograr la efectividad del sistema de administracion y desarrollo de los recursos humanos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
= Con el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracion 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 orgéanicas de la Institucion: Relaciones de coordinacién 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 Direccién General y/o la Direccién Ejecutiva de Administracion.
= Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De autorizacion 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 simultdneo de los procesos de atencién y de los procedimientos administrativos de la Oficina de
3.4 De convocatoria a participar en actividades de gestion, y de caracter técnico administrativo de Personal.
3.5 De supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, 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 Direccién Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de carécter interno relacionadas a la
administracion y desarrollo de los Recursos Humanos, en concordancia con los lineamientos de politicas Institucional y del
4.3 Asesorar a la Direccién Ejecutiva de Administracion, en la actualizacion 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 Supervisar y 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 de Planeamiento Estratégico, la programacién y ejecucién presupuestal segun Poblacién
Econémicamente Activa.
46 Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto en coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico.
4.7 Participar en la elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal conjuntamente con la Oficina de Planeamiento
Estratégico, dotando de informacion nominativa y estadistica de los recursos humanos necesarios para la Institucion.
48 Efectuar la dotacién de recursos humanos de acuerdo al Cuadro de Asignacion de personal.
4.9 Dirigir y ejecutar los procesos técnicos para la formulacion, y evaluacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
nominativo y reprogramacion de plazas.
410 Asesorar actividades relacionadas con el programa de Promocién y Bienestar de Personal.
4.11 Proponer normas y procedimientos de control interno previo, simultaneo y posterior para una correcta aplicacién en el
Sistema.
4.12 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.
4.13 Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestién propios de la Oficina de Personal, segin
los procedimientos establecidos (Plan Anual de Actividades, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos).
4.14 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la Direccion Ejecutiva de
Administracion.
4.15 Integrar el Equipo de Apoyo a la Gestion Institucional de la Direccion General.
416 Cumplir y hacer cumplir normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
417 Cumplir y hacer cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
4.18 Formular y evaluar el Plan Anual de Actividades de la Oficina de Personal.
4.19 Otras funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

14
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

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 Gestién de Recursos Humanos.

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

Experiencia:

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

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcion 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, analisis y expresion.

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

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

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

Alternativa:

e 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:
. e Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina -Dic-
) ! Estratégico HVLH-2007 31-Dic-07

15
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Manual de Organizacién y Funciones Pag'., g

Version: 1.0
ORGANOJUNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 T 047
1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional dirigidos al bienestar social de los trabajadores de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Con el Jefe del Equipo de Bienestar 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 ambito de su competencia.
3.2 De supervision y evaluacion 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 educacion social, familiar recreativas que propendan al bienestar del
trabajador de la Institucion.
4.3 Participar en los procesos de Investigacion de las causas sociales detectados a nivel individual y grupal de los servidores en
general.
4.4 Ejecutar programas orientadas a la educacién social, familiar, recreativas que propendan al bienestar del trabajador.
4.5 Tramitar y 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 Equipo de Beneficios, Pensiones y Legajo.
4.8 Mantener debidamente archivado la documentacion sustentatoria que respalden los procedimientos administrativos
ejecutados en el Equipo de Trabajo.

4.9 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.10 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Bienestar de Personal o el Director (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimo exigible: Grado académico de bachiller universitario.
Deseables o preferibles:
Titulo profesional en administracion. 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: Tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: Cuatro (04) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables.
= Capacidad de organizacion, andlisis y expresion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y para utilizar
programas informéticos de Office.
= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 1 043
1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades de asistencia profesional orientados a los procesos técnicos de Remuneraciones y Presupuesto.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

=  Con el Director (a) de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con el personal asignado al Equipo de Trabajo de Remuneraciones y Presupuesto: Tiene mando directo.

= Con las Unidades orgéanicas de la Institucion: Relaciones de coordinacién en el &mbito de su competencia.
Relaciones Externas:

De coordinacion

= 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 supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a los procedimientos técnicos del Equipo de
Remuneraciones y Presupuesto.
4.2 Formular el Presupuesto Analitico y el Plan Anual de Incentivos Laborales (CAFAE, AETA).
4.3 Proponer directivas internas relacionadas al sistema de Remuneraciones y Presupuesto.
4.4 Supervisar y evaluar la ejecucion del gasto del personal activo y pensionistas.
4.5 Supervisar las acciones gque conlleven al pago de remuneraciones, pensiones, beneficios y incentivos laborales del personal
activo y pensionista, de acuerdo a la normatividad vigente.
4.6 Formular, proponer, ejecutar y controlar los procedimientos técnicos normativos que se ejecutan en el Equipo de
Presupuesto y Remuneraciones.
4.7 Supervisar la custodia de la documentacién sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Equipo de Remuneraciones
y Presupuesto.
4.8 Participar y evaluar el Programacion Anual de Actividades de la Oficina de Personal.
4.9 Emitir opinién técnica de los expedientes puesto a su consideracion.
4.10 Las demas funciones que le asigne el director (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimo exigible: Grado Académico Bachiller Universitario.

Deseable o preferible:

= Titulo profesional en Administracion.

= Diplomado o capacitacion en materias relacionadas con sus funciones.

Experiencia:

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

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables.

= Capacidad de organizacion, direccion, analisis y expresion.

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

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

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
. . Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 1 044
1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional, orientadas a los procesos técnicos de control de Asistencia y
Permanencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Con el Director (a) de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

= Con el personal asignado al Equipo de Trabajo de Control de Asistencia y Permanencia: Tiene mando directo.

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

Relaciones Externas:

De coordinacion
Con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos — Oficina de Administraciéon 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 ambito de su competencia.
3.2 De supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planificar, evaluar, supervisar y controlar las actividades relacionadas a los procesos técnicos de control de Asistencia 'y
Permanencia mediante sistema computarizado.
4.2 Formular, proponer, ejecutar y controlar los procedimientos técnicos normativos que se ejecutan en el Equipo de Control de
Asistencia y Permanencia,
4.3 Supervisar y evaluar las acciones que se desarrollan en el Equipo de Control de Asistencia y Permanencia.
4.4 Establecer criterios técnicos para la implementacion de normas vigentes en lo que corresponde al Equipo de Control de
Asistenciay Permanencia.
4.5 Emitir la conformidad de las Planillas de Movilidad, por Comisién de Servicio para el pago respectivo.
4.6 Emitir informes técnicos relacionados a las normas y procedimientos de Control de Asistencia y Permanencia.
4.7 Supervisar la custodia de la documentacién sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Equipo de Control de
Asistencia y Permanencia.
4.8 Participar y evaluar el Programacion Anual de Actividades de la Oficina de Personal
4.9 Apoyar en la elaboracion del presupuesto analitico y nominativo de personal.
4.10Emitir opinién técnica de los expedientes puestos a su consideracion.
4.11Las demas funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimo exigibles: Grado Académico de Bachiller Universitario.

Deseable o preferible:

= Titulo profesional en Administracion.

= 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: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: cuatro (04)afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables.

= Capacidad de organizacion, direccion, analisis y expresion.

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

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

ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
. . Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 1 045
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 Director (a) de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con el personal asignado al Equipo de Trabajo de Beneficios, Pensiones, Legajo y Capacitacion: Tiene mando directo.
= Con las Unidades orgénicas de la Institucion: Relaciones de coordinacién en el ambito de su competencia.
Relaciones Externas:
De coordinacién
= 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 supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planificar, coordinar y ejecutar las actividades con el Equipo 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 procedimientos técnicos normativos que se ejecutan en el Equipo de Beneficios,
Pensiones y Legajo.
4.4 Proyectar resoluciones e informes de caracter técnico administrativo, referidos al reconocimiento y otorgamiento del pago de
pensiones y subsidios del personal activo y cesantes.
4.5 Emitir opinién técnica de expedientes administrativos sobre reconocimiento de bonificaciones, beneficios sociales del personal
activo y pensionista.
4.6 Coordinar y gestionar ante la Oficina de Normalizacion Provisional (ONP), la remuneracion asegurable de los pensionistas y
personal activo sujetos al régimen pensionario del Decreto Ley N°20530.
4.7 Supervisar la custodia de la documentacion sustentatoria que respalden los diferentes procedimientos administrativos en el
Equipo de Trabajo.
4.8 Participar y evaluar el Programacion Anual de Actividades de la Oficina de Personal.
4.9 Emitir opinién técnica de expedientes puestos a su consideracion. Otras funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina
de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Minimo exigibles:
= Grado Académico Bachiller Universitario.
Deseables o preferibles:
= Titulo profesional Universitario
= Diplomado o capacitacion en materias relacionadas con sus funciones
Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia profesional: cuatro (04)afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables.
= Capacidad de organizacion, direccion, andlisis y expresion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y para utilizar
programas informaticos de Office.
= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos..

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
TARGO CLASIFICADO, ASISTENTE EN SERV, DE EDUC. Y CULTURAT | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-25-073-1 1 046

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas administrativas complejas, orientados a los procesos técnicos de Capacitacion y Seleccion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y Capacitacion: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacion

= Con la Oficina General de Gestion 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 supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCION BASICA:
4.1 Elaborar el Plan Anual de Capacitacion..
4.2 Elaboracién de Ficha de Evaluacion de Desempefio Laboral del trabajador de la Institucién en forma semestral.
4.3 Ejecutar la Ficha de Evaluacion de Desempefio Laboral de los trabajadores de la Institucion.
4.4 Elaborar Resoluciones de Auspicio Académico y/o Convenios especificos Institucionales
4.5 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

4.6 Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion de su especialidad.
4.7 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en Capacitacion y Seleccion..

4.8 Mantener debidamente archivado la documentacion sustentatoria que respalden los procedimientos administrativos
ejecutados en el Equipo de Trabajo.

4.9 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.100¢tras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y Capacitacion o el Director (a) de la Oficina
de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimo exigible:

= Titulo Académico de Bachiller

Deseables o preferibles:

Titulo Universitario.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office.
Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en labores de la especialidad o funciones similares: tres (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, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 1 048

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades administrativas relacionadas a los procesos técnicos de Remuneraciones.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Con el Coordinador del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacion

= Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Organizar y controlar las acciones que conlleven el pago de remuneraciones, pensiones, beneficios e Incentivos laborales
del personal activo y pensionista.
4.2 Procesar en forma manual y sistematica las modificaciones de las Planillas Unica de Pago, previa documentacion
sustentatoria.
4.3 Procesar via sistema informéatico del MEF (MCCP-SIAF), las Planillas Unica de Pago del personal activos y pensionistas en
forma mensual.
4.4 Elaborar las Planillas de Pago de Haberes, incentivos laborales AETA Y CAFAE, Sepelio, Luto, CTS, Subsidios( Resumen,
facturas de terceros).
4.5 Procesar informacion para el pago de cargas sociales del Personal Activo y Pensionistas para ser ejecutados por la Oficina
de Economia.
4.6 Procesar lainformacién via Programa de Declaracion Telematica PDT-SUNAT. y elaborar la Declaracién Jurada sobre
remuneraciones y pensiones.
4.7 Elaborar el Resumen Mensual de las Planillas Unicas de Pago de Haberes del personal Activo y Pensionistas, con sus
respectivos descuentos de Ley.
4.8 Elaborar el Cuadro Consolidado del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo del personal del Hospital y enviarlo a la
Oficina correspondiente.
4.9 Realizar la conciliacion de los descuentos con las Administradoras de Fondo de Pensiones
4.10 Procesar y remitir en medio magnético el pago de los Beneficios Sociales de los trabajadores a la Oficina de Economia para
su ejecucion.
4.11 Procesar los descuentos de acuerdo a Ley de las diferentes cooperativas, bancos e Instituciones financieras segiin convenio
firmado por el representante legal de la Institucién u Organismo Central
4.12 Custodiar la documentacién sustentatoria de los procedimientos administrativos ejecutados en el Equipo de Trabajo.
4.13 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respalden los diferentes procedimientos administrativos en el
Equipo de Trabajo.
4.14 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion. Otras funciones que le asigne el Coordinador del
Equipo de Remuneraciones y Presupuesto o el Director (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

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: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en ejercicio de la actividad técnica: tres (03)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, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 1 049

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas administrativas complejas orientados a los procesos técnicos de Control de Asistencia y
Permanencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relacioén Internas:

Con el Coordinador del Equipo de Control de Asistencia y Permanencia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacién

Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCION BASICA:

4.1 Organizar y controlar el cumplimiento del proceso técnico del Control de Asistencia y Permanencia del personal, segin
horario aprobado por la institucion.

4.2 Procesar y actualizar la informacién en el Software de Control de Asistencia y Permanencia del trabajador, de acuerdo a las
Boletas de Permisos segin concepto: Permutas, Cambio de Turno segun Roles Asistenciales, Comisién de Servicio por asuntos
particulares por horas y dias.

4.3 Verificar en el Software el marcado del fotocheck por Comisién de Servicio, para efectos de pago de Planillas de Movilidad,
4.4 Elaborar Resoluciones de descuentos por faltas, tardanzas, gravidez, enfermedad, para que sean ejecutadas por el Equipo
de Remuneraciones.

4.5 Verificar en el Software de Control de Asistencia y Permanencia del Sistema de Personal, la programacion de productividad |
guardias hospitalarias para la ejecucién del compromiso de pago de los incentivos laborales.

4.6 Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

4.7 Elaborar la Resolucién Directoral para la programacion trimestral de guardias hospitalarias de los servicios asistenciales.
4.8 Elaborar resoluciones administrativas para el pago de guardias hospitalarias y comunitarias.

4.9 Mantener debidamente archivado los documentacion sustentatoria que respalden los diferentes procedimientos
administrativos ejecutados en el Equipo de Trabajo.

4.10 administrativos que fueron ejecutados en el Equipo de Trabajo de Control de Asistencia.

4.11 Custodiar los documentos fuentes que han sido atendidos por el Equipo de Control de Asistencia y Permanencia de
Personal.

4.12 Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.13 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Control de Asistencia y Permanencia o el Director (a) de la Oficina de
Personal

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
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 funcion principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
Tiempo minimo de experiencia en ejercicio de la actividad técnica: tres (03)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, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: |JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 1 050

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades técnicas administrativas de cierta complejidad orientados 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 Capacitacion: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacién
Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion 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.
4.3 Participar en la Elaboracion de directivas y procedimientos técnicos referidos al reconocimiento, otorgamiento del pago de
pensiones y subsidios del personal activo y cesantes.
4.4 QOrganizar 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 personal nombrado y contratado a plazo fijo de
acuerdo a los dispositivos vigentes.

4.6 Elaborar Resoluciones de sanciones, rotaciones, destaques, permutas, felicitaciones, licencias y capacitaciones oficializadas.
4.7 Emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.8 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y
Capacitacion.

4.9 Mantener debidamente archivado los documentos sustentatorios que respalden los diferentes procedimientos administrativos
en el Equipo de Trabajo.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

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: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia en ejercicio de la actividad técnica: tres (03)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, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: |JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-

Jefe Oficina .
Estratégico HVLH-2007

31-Dic-07

23



. OFICINA DE PERSONAL

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Pagina: 24 de 34

. ) Pag. d
Manual de Organizacién y Funciones ==
o ) Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 2 051-052
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 del Equipo de Control de Asistencia y Permanencia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:

De coordinacién
Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCION BASICA:
4.1 Elaborar Plan Anual de Programacién de Guardias Hospitalarias.
4.2 Procesar la documentacion de la programacion de guardias para el pago respectivo.
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 informes técnicos del sistema de control de asistencia en el area de su competencia.
4.5 Ejecutar la adecuada aplicacion de las normas, 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 roles de los
diferentes servicios asistenciales.
4.7 Elaborar informacion de los beneficios sociales de los trabajadores de la Institucién en coordinacion con el Equipo de
Remuneraciones, de acuerdo al Calendario de Compromisos aprobado.
4.8 Elaborar Resoluciones de uso de periodo vacacional anual a los trabajadores de la Institucion.
4.9 Notificar al trabajador del uso de su periodo vacacional segun programacion vacacional 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 coordinacién con el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto.
4.11 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Equipo de Control de Asistencia y
Permanencia.
4.12 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respalden los diferentes procedimientos administrativos en el
Equipo de Trabajo.
4.13 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Control de Asistencia y Permanencia o el Director (a) de la Oficina de
Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimo exigible:

= Titulo de profesional Técnico en Administracién.

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: 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, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina 1-Dic-07
J Estratégico HVLH-2007 31-Dic-0

24



. OFICINA DE PERSONAL

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Pagina: 25 de 34

€S Manual de Organizacién y Funciones Pag_de
Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO,  TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 2 053054

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas administrativas de cierta complejidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:
De coordinacion
Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Analitico del Personal del Hospital
4.2 Elaborar la propuesta Anual de Gastos
4.3 Consolidar informacién para la formulacién del Presupuesto Analitico y Nominativo de Personal.
4.4 Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de gastos.
4.5 Elaborar la solicitud de Crédito Suplementario y de ampliacién de Presupuesto Anual
4.6 Actualizar la base de Datos de los trabajadores activos y pensionistas.
4.7 Mantener el control de plazas ocupadas y vacantes segin nomina del personal activo y pensionista.
4.8 Custodiar la documentacion sustentatoria de los procedimientos ejecutados en el Equipo de Presupuesto.
4.9 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respalden los diferentes procedimientos administrativos en el
Equipo de Trabajo.
4.10 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.11 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto o el Director de la Oficina de Personal.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
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 presién.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina 1-Dic-07
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CARGO CLASIFICADO,  TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 1 055

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas administrativas de cierta complejidad en el sistema de personal.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Con el Jefe del Equipo de Bienestar de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:
De coordinacién
Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Participar en la elaboracion del Plan Anual de actividades orientados a la educacién social, familiar recreativas que propendan
al bienestar del trabajador de la Institucion.

4.2 Elaborar cuadros técnicos sustentatorios para el reembolso de los subsidios de los trabajadores ante ESSALUD.

4.3 Tramitar ante la seguridad social ESSALUD, las acciones técnicas que el caso lo requiera en beneficio del trabajador.

4.4 Elaborar el Resumen Mensual de Reembolsos de subsidios de los trabajadores de la institucion.

4.5 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimo exigible:
Titulo de profesional Técnico en Administracion y/o Educacion
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: 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, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina 1-Dic-07
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 1 056

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 coordinacién
Con la Oficina General de Gestion 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 evaluacion 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.
4.2 Preparar el despacho diario de los documentos recibidos.
4.3 Redactar y digitar los documentos que disponga su jefe inmediato.
4.4 Administrar el archivo documentario y la agenda diaria de la Jefatura de la Oficina de Personal.
4.5 Realizar la distribucion de los documentos que salen del Despacho.
4.6 Realizar el seguimiento de los documentos y expedientes remitidos por la Direccién.
4.7 Preparar el despacho diario de los documentos recibidos y la distribucién de los mismos.
4.8 Recepcionar llamadas y/o derivar llamadas al personal de la unidad organica.
4.9 Proponer alternativas 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 utiles de Oficina y encargarse de su distribucion.
4.12 Velar por la conservacion del patrimonio institucional asignado al area bajo su cargo
4.13 Informar oportunamente su jefe inmediato sobre cualquier perdida, deterioro o mal funcionamiento de los equipos bajo su
responsabilidad.
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:

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

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

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funciones similares: 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 internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina 1-Dic-07
J Estratégico HVLH-2007 31-Dic-0
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 1 057

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a los procesos técnicos de Seleccion y Capacitacion

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas;
Con el Jefe del Equipo de Registro, Legajo, Pensiones y Capacitacion.: 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 &mbito de su competencia.
3.2 De evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recopilar y clasificar informacion para la ejecucién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo en Seleccion.
4.2 Tabular y verificar informacioén para la ejecucién de procesos técnicos.

4.3 Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion que se desarrollan en Seleccion segiin métodos técnicos.
4.4 Puede corresponderle elaborar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos, correspondientes al
sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicaciéon de algunas normas establecidas.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimo exigibles:

= Instrucciéon Secundaria Completa.

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: uno (01) afio.

= 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 oportuno.

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

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina 1-Dic-07
J Estratégico HVLH-2007 31-Dic-0
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 1 058

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a los procesos técnicos de Control de Asistencia y Permanencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas;
Con el Jefe del Equipo de Control de Asistencia y Permanencia.: 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 &mbito de su competencia.
3.2 De evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recopilar y clasificar informacién para la ejecucion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo en Control de
4.2 Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

4.3 Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion que se desarrollan en Control de Asistencia y Permanencia
4.4 Puede corresponderle elaborar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos, correspondientes al
4.5 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Control de Asistencia y Permanencia o el Director (a) de la Oficina de

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimo exigibles:

= Instruccién Secundaria Completa.

Deseables o preferibles:

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

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares un (01) afio
= 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 oportuno.

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

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
. . Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
fe O Dic-
Jefe Oficina Estratégico HVLH-2007 81-Dic-07
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TARGO CLASIFICADO,  AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 1 059

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a los procesos técnicos de Remuneraciones y Presupuesto.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas;

Con el Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto.: 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 &mbito de su competencia.
3.2 De evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Recopilar y clasificar informacion para la ejecucién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo en Remuneraciones y
Presupuesto..

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

4.3 Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion que se desarrollan en Remuneraciones y Presupuesto segin
métodos técnicos.

4.4 Puede corresponderle elaborar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos, correspondientes al
sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

4.5 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto o el Director (a) de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

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 funcién principal del cargo o funciones
similares: uno (01) afio.

= 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 oportuno.

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

ELABORADO POR REVISADO POR: |JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO:  OFICINISTA'l N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-05-550-1 1 060

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a los procesos técnicos que ingresen a la Oficina tanto internos como externos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas;

Con el Jefe del Equipo 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 &mbito de su competencia.
3.2 De evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Recopilar y clasificar informacion para la ejecucién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo.
4.2 Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.
4.3 Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion que se desarrollan segin métodos técnicos.
4.4 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales como Oficios, Circulares, Proveidos, Memorando, etc..
4.5 Puede corresponderle elaborar informes sencillos mecanografiar cuadros y documentos diversos, correspondientes al sistema
administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas.
4.6 Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de de Bienestar de Personal y Cuna Jardin o el Director (a) de la Oficina de
Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimo exigibles:

= Instruccién Secundaria Completa.

Deseables o preferibles:

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

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

= 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 oportuno.

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

ELABORADO POR REVISADO POR: JAPROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
- Oficina de Plan. R.D.N°282-DG-
efe Oficina 1-Dic-07
J Estratégico HVLH-2007 31-Dic-0
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CAPITULO VII

Comités y/o Comisiones de Trabajo:

La Oficina de Personal como una unidad Organica del Hospital “Victor Larco Herrera”
encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales, se encuentra
organizada @ integrada a través del Organo de Direccion de la Oficina y los Jefes de
Equipos de Trabajo, en un Comité Técnico de Asesoramiento y coordinacion, el cual
se reunira periddicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento de sus
objetivos legalmente establecidos y encargos especificos que le correspondan.
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CAPITULO VIiI
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 funcion.

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

= Accion.- 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 clasificacion,
establecidos legalmente en el Manual Normativo de Clasificacién de
Cargos.

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

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

= Estructura Organica.- Es un conjunto de 6rganos interrelacionados
racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que se
orientan en relacion 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 comparacion, medicion o enunciado de un
juicio de valor en relacién al cumplimiento de los objetivos propuestos.
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= Formulacion.- Proceso en el cual se delimita las diversas facetas de la
situacion actual y se define la problematica; elaborando las diferentes
alternativas de actuacion a la luz de diversos criterios, seleccionando y
programando los recursos necesarios para ponerlo en practica.

= Funcidn.- 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 informacion que sera 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.

= Organizacion.- Asociacion de personas regulada por un conjunto de
normas de funciones a determinados fines.

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

= Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura
organica de la Entidad que refleja la dependencia entre los érganos o
unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

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

» Plaza.- Es la dotacion 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
gue 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 logicamente relacionadas, que
existen para conseguir un resultado, que convierten iNsumos en
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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
cliente o usuario final, logrdndose la meta del objetivo funcional
correspondiente.

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

= Procesos de innovacion 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 descripcidbn de las acciones, ordenadas en
forma légica, que se realizan en forma secuencial o simultanea 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 bien, servicio o informacion que se
obtiene como 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 Gltimo nivel de desagregacion del proceso.

= Unidad Orgéanica.- Es la unidad de organizacién en que se dividen los
organos 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,
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persona en estado grave de salud. Son la razén de ser de la
organizacion, 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.

= Usuario interno.- Son el personal o unidades orgénicas de la entidad,
gue reciben y utilizan productos intermedios.

= Racionalizacion de Procesos.- Actividad permanente de
sistematizacion que conlleva a la identificacion, analisis, armonizacion,
disefio, mejoramiento, simplificacion 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 interactdan entre si, 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 organica. Se establece en el Manual de Organizacion y
Funciones.
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