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Lima, o, de .ol de 2010.

Visto el MEMORANDO N°® 1398-2010-OP-HNDM, del Director de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional "Dos de Mayo”; ’

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo de gestion
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesio de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal;

Que, por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
aprobd la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02; "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, la cual establece los
criterios para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Funciones;

Que, con Resolucién Directoral N° 0786-2006/SA/DS/D/OP/HNDM, de fecha 29 de
diciembre de 2008, se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional "Dos de Mayo”;
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“; é’;.; Que, mediante el documento de Visto, se solicita la aprobacion del Manual de

@Q Organizacién y Funciones de la Oficina de Personal del Hospital Nacional "Dos de
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L Mayo”, actualizado;
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] Que, a fravés del INFORME N°® 133-2010-OEPE-HNDM, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico sefala que la actualizacién del citado Manual de
Organizacion y Funciones ha sido efectuada por haberse modificado las funciones y
estructura organica en el Reglamento de Organizacion y Funciones y, el Cuadro de
Asignacion de Personal, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.4.10 de la citada
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02;

JFUR—

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 696-
2008/MINSA;

SE RESUELVE:

Articuio 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que en documento adjunto
de 52 péaginas forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Resolucién Directoral
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Lima, ... de ?f.’[.?'.[.l...f.’.?%e 2010.
> L
Visto el MEMORANDO N° 1399-2010-OP-HNDM, del Director de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”; '

.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo de gestion
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura orgénica y objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal;

Que, por Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
aprobo la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, la cual establece los
criterios para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Funciones;

Que, con Resolucién Directoral N° 0786-2006/SA/DS/D/OP/HNDM, de fecha 29 de
diciembre de 2008, se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, ;
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Que, mediante el documento de Visto, se solicita la aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Personal del Hospital Nacional “Dos de
Mayo”, actualizado; ' ' '

Que, a través del INFORME N° 133-2010-OEPE-HNDM, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico sefiala que la actualizacion del citado Manual de
Organizacion y Funciones ha sido efectuada por haberse modificado las funciones y
estructura organica en el Reglamento de Organizacién y Funciones y, el Cuadro de
Asignacién de Personal, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.4.10 de la citada
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucion Ministerial N 696-
2008/MINSA,; :

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion Funciones de la Oficina de

Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que en documento adjunto
de 52 paginas forma parte integrante de la presente Res-%s iON.
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Articulo  2°.- Dejar sin  efecto la  Resolucion Directoral N°  0786-
5006/SA/DS/D/OP/HNDM, de fecha 29 de diciembre de 2008.

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones publicaré la presente Resolucion en el
portal institucional de este Hospital: http://www.hdcsdemayo.gob.pe.

- Registrese y comuniguese.
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CAPITULO 1

OBIETIVOS Y ALCANCES DE1L MANUAL DE DREAMIZACION Y FUNCIONES

DBIETIVOS:

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal del Hospital Nacional
“Dos de Mayo” tiene como objetivo normar la ubicacion y funciones especificas que deben
cumplir los cargos dentro de la unidad orgdnica, precisando las lineas de autoridad y
responsabilidad, las relaciones internas y externas que deben desarrollar las personas que
ocupan los cargos para cumplir con las funciones asignadas, asi como determinar el perfil

ocupacional de los cargos definiendo requisitos de conocimiento, actitudes y habilidades.
ALTAMCE:

El presente Manual de Organiza¢ion y Funciones es de conocimiento y cumplimiento
obligatorio del personal asignado a la Oficina de Personal, en sus diferentes componentes,
teniendo caracter obligatorio su conocimiento por parte del personal nombrado,

contratado y/o destacado en la Oficina.

Manual de Organizacidn y Funciones Oficina de Personal
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CAPITULO I

DASE 1TLAL

Para la elaboracion del presente Manual, la Oficina de Personal del Hospital Nacional Dos de
Mayo, se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

k-]

Manual de Organizacion y Funciones

Ley N°26842, “Ley General de Salud”.

Ley N° 27657 “Ley del Ministerio de Salud”, que comprende el dmbito, competencia,
finalidad y organizacién del Ministerio de Salud y de sus organismos publicos
descentralizados y organismos desconcentrados.

Ley N°27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.

Ley 27815 “Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica”.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 - Ley del

Ministerio de Saiud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA v sus modificatorias del Art.2; “Aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud”

RESOLUCION MINISTERIAL N° 616-2003-SA/DM - Reglamento para Hospitales del
Ministerio de Salud.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 701-2004-/MINSA, de Delegacién de Funciones sobre Acciones
de Personal.

Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Nacional *“Dos de Mayo”.

Resoluciéon Ministerial N° 173-2010/MINSA, aprueba el Cuadro para Asignacion del
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo™.

Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 para la Formulacion de documentos técnicos
normativos de gestion institucional. Aprobado con la R.M. N° 603-2006 / MINSA del 28 de
Julio del 2006.

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

Oficina de Personal
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CAPITULO III

CRITERIOS DFL DISTNO

El proceso de modernizacién de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor

atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo
es alcanzar un Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacién ciudadana.
¢) Descentralizado y Desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores piiblicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos, eliminando la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades orgénicas o
entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracién publica, sus
dependencias, entidades v organismos, se rigen por los siguientes criterios:

* Las funciones y actividades que realice la Administracién Publica, a través de sus
dependencias, entidades v organismos. debe estar plenamente justificada y amparada en sus
normas.

Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracién Publica no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

En el disefio de la estructura orgénica publica prevalece el principio de especiélidad,
debiéndose integrar las funciones y competencias afines. ,

Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Pablica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desemperfio
y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de
medicion.

En concordancia con lo anterior se detailan brevemente algunos conceptos:

Manual de Organizacidn v Funciones
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Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el menor
nimero de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e
insumos utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mds adecuada y
econdmica utilizacién de los recursos para obtener los mejores resultados de la atencion.

Establece la relacion 6ptima entre recursos utilizados y resultados alcanzados.

Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacién, es decir, el impacto
como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser comparadas
entre uno o varios perfodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de

prevalencia, efc.).

Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud, desde el
punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los servidores

como por los pacientes.

Esvecializacién

Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacién de la Carrera Publica, donde se pone especial
énfasis en el principio de la ética piblica y la especializacion asi como el respeto al Estado de
Derecho. ‘

Tales criterios orientan el disefio orgédnico estructural y funcional de todas las instituciones
estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional deben
orientar la operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad,
calidad e integracion y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones

con los procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose en

un instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina de Personal.

Oficina de Personal



CAPITULO IV

Istruchiura Orzanica ¥ Orzanieramas Fstrucisral v Funcional

Estructura Orgdnica

La Oficina de Personal forma parte de la estructura orgénica del Hospital Nacional Dos de Mayo

dependiendo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

ORCANICDRAMA ESTRUCTURAL DF 1 A OFICINA DE PEDSONAL Dtil

HOSDITAL NACIONAL *“DOS DE MAYD™

. OFICINA ESECUTIVA DE
ADMENISTRACION:

 OFICINA DE PEDSONAL

Oficina de Personal



DDRCANICRAMA FUNCIOMAL DT 1A OFICIRA DE PEDRSOMAL DI FOSDITAL
MACIONAL “DOS DE MAYD™

| DIRECCION GENEDRA
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DEF ASISTENCIA
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" Téc. Administ: T~ (3)
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Cuadro Oreanico de Cargos

La Oficina de Personal del Hospital Nacional Dos de Mayo cuenta con los siguientes cargos

clasificados segtin el Cuadro de Asignacién de Personal aprobado con R.M N 173-2010/MINSA.

‘ 05 CLASIFICADOS
_NOMENCEATURA -~ - | €ODIGO. |
OFICINA DE PERSONAL
61 DIRECTOR SIST. ADM. | D3-05-295-1 | DIRECTOR 1 1 0 1
62 MEDICO | P3-50-525-1 1 1 0
63 / 64 ESPC. ADMINISTRATIVO Il | P4-05-338-2 2 2 0
65 ASISTENTE SOCIAL T P3-55-078-1 ! 1 0
66 ASIST.EN SERV.DE SALUDI | P1-30-076-1 1 1 0
ASIST. SERV. REC.
67 NATURALES 1 P1-45-075-1 1 1
68 / 75 ASIST. ADMINISTRATIVO [ | P1-05-066-1 8 8 0
TEC. EN CAPAC. Y DIFUSION
76 1 T5-25-745-2 1 1 0
77 SECRETARIATY T4-05-675-4 1 1 0
78 / 82 TEC. ADMINISTRATIVO Il | Td-05-707-2 5 5 0
85 / 99 TEC. ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 17 17 0
100PROG. DE SIST PAD | T3-05-630- 1 ! ! 0
101 / 102/ARTESANO I T2-30-060- 1 2 2 0
103 SECRETARIA T1-05-675-1 1 ! 0
TOTAL 43 43 0 1

Manual de Organizacién y Funciones
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de 10s carsos

Manual de Organizacion v Funciones

10

Oficina de Personal



FICHA DE DESCRIPCION DE. FU

T UNIDAD: QRGANICA.- f @EICINA.DE PERSONAL

3 @.‘, T No DE T T o B
TOR'DE SISTEMA ADMINISTRAT I.| CARGOS: . CORREEATIVO: .
COEIG@ DEL.CARGO: D3-05-295-1 061

1. FUNCION BASICA

Dirigir y supervisar la programacién y ejecucion de actividades de la Oficina de Personal para lograr proveer de

un potencial humano necesario. motivado y capacitado, para el logro de las politicas y normas de cardcter
interno.

3]

RELACIONES

Relaciones Internas:

» Depende directamente del Director Ejecutivo de Administracién a quien reporta sus funciones especificas, asi
como cumpliendo con su funcidn de asesoria.

=+ Tiene mando directo sobre los otros cargos de la oficina.

» Tiene relacion con los Jefes de todos Departamentos y Oficinas del hospital, para coordinacién de actividades
y acciones de politica institucional.

Relaciones Externas:

» MINSA-Direccion General de Personal: Presupuesto, Calendario, Directivas.

¢ DISA. Directivas, Opinién Técnica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e De representacion legal de la Oficina Ante la Direccidn Ejecutiva Administracion y fuera del hospital

* De Control y supervision de todas las actividades de la oficina. asi como de la labor del personal profesional
y téenico de esta.

» De convocatoria a reuniones del personal de la oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los programas de la Oficina de Personal. -

b) Participar en la formulacién y determinacion de las politicas. objetivos, normas y procedimientos.

c¢) Dirigir v coordinar la formulacién de documentos Técnico - Normativos para la correcta aplicacion del
Sistema.

d) Dirigir. coordinar, supervisar, facilitar el funcionamiento de los Equipos de Trabajo de la Oticina.

e) Coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos a la Oficina de Personal.

f) Dirigir y coordinar la formulacion de los documentos de gestion de la oficina.

g) Coordinar y controlar la aplicacion de dispositivos legales vigentes referidos al personal.

h) Promover y ejecutar programas de capacitacion del personal.

i) Mantener, coordinar las estructuras organicas, DISA, MINSA.

J) Coordinar y supervisar acciones de bienestar de personal.

k) Expedir resoluciones de cardcter administrativo.

1) Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacién de Personal, para desarrollar los procesos y
sistemas organizacionales del Hospital.

m) Las demds que le asigne el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y/o Director General del
hospital.

Manual de Organizaci-'n y Funciones 11 Oficina de Personal
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a)

5. REQUISITOS MINIMOS:

*  Experiencia en la especialidad.
*  Amplia experiencia en conduccion de personal.

c) Capacidades, habilidades y actitudes

Educacion:

Minimos exigibles

= Titulo profesional universitario vinculados con el drea de administracién y/o estudios relacionados con
la especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al drea.
* Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
Actitud de vocacidn y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /
Manual de Organizacion y Funciones 12 Oficina de Personal
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 CORRELATIVO- .

"‘C@DIGG) DEL CA.RG@ " T4-05675-4 . o 077

©I

FUNCION BASICA
Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad administrativa.

RELACIONES

Relaciones Internas:

» Depende directamente del Director de ia Oficina de Personal a quien reporta sus funciones especificas.

» Coordinacién de actividades administrativas con las areas de la oficina, Oficinas (secretaria), Departamentos
(secretaria) y Servicios (secretaria) del hospital.

Relaciones Externas:
¢ MINSA
» DISA

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

. No le corresponde

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar y coordinar atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la documentacion

b) Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones
generales.

c) Organizar el control de seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los informes de
situacion de los mismos y notiticar la culminacién del procedimiento

d) Administrar documentacién clasificada v prestar apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas de
computo.

e) Supervisar la recepcién y registrar la documentacion de la Oficina y de otras dependencias administrativas.

f)  Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la Oficina.

g) Recepcionar, revisar y preparar los documentos para la firma correspondiente de la Jefatura y la Direccién.
h)  Atender llamadas telefdnicas, recibir mensajes y concertar citas.

i)  Proyectar documentos de acuerdo a instrucciones de la jefatura tales como: Oficios, Informes, memos,

j)  proveidos, circulares, resoluciones y otros documentos de rutina.

k) Coordinar con la jefatura la programacion de las actividades a realizar.

Iy Velar por la seguridad y conservacidn de los documentos.

m) Las demds que el Jefe de Personal designe.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion:
» Secretariado Ejecutivo.
¢ Manejo de sistema informativo (procesador de texto por hojas de cdlculo).

b) Experiencia
o Experiencia en labores de la especialidad.

c) Capacidades, habilidades y actitudes
* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestidn.
» Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

Manual de Organizacién y Funciones 13 Oficina de Personal




UNAD @RGANICA::- OF CINA» DE PERSONAL

I No.DE" .
FCARGOSE )

. FUNCION BASICA

» Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

[S]

RELACIONES

Relaciones Internas:

@ Depende directamente del Director de ia Oficina de Personal a quien reporta sus funciones especificas.

s Relaciones de informacion con los Equipos de Trabajo de la Oficina.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

L

# No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar expedientes y tormular informes preliminares.

b) Revisar las accicnes administrativas ejecutadas por los Equipos de Trabajos de la Oficina de Personal.

¢) Participar en la formulacién y coordinacidn de programas, asi como en la gjecucidn de actividades de su
especialidad.

d) Realizar trabajos en Apoyo a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
Institucion.

e) Verificar el cumplimiento de los trabajos de la Secretaria de Personal.

f) Las demads que le asigne el Director de Sistema Administrativo 1.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacién:

* Grado Académico de bachiller Universitario o con estudios no menores de 06 semestres académicos y/o
estudios relacionados con la especialidad.

by Experiencia ,
»  Experiencia en labores d¢ la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes
o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.

¢ Habilidad en manejo de situaciones problematica y actividades propias de la Gestidn.
e Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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JCODIGO.BEL ARGO: T3- 03-707 1 . i 083/099- - .

1. FUNCION BASICA;

2

[O%)

L

>

. RELACIONES:

]

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

L

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)

REQUISITOS MINIMOS;:

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
Oficina de Personal.

Relaciones Internas
Depende directamente de! Director de la Oticina de Personal, a quien reporta sus funciones especificas.

No le corresponde.

Participar directamente en la prosecucién de Procesos Administrativos y Disciplinarios bajo la supervisidn
de la jefatura.

Mantener actualizado la base de datos de los expedientes de Procesos Administrativos.

Elaborar todo tipo de informes en coordinacion y bajo la supervision de |a jefatura.

Complementar la documentacion de cada expediente en procesos administrativos, hasta la proyeccién de la
correspondiente Resolucion Directoral.

Las demés que le asigne el Director de Sistema Administrativo L.

Recepeionar y distribuir los documentos administrativos de la jefatura a las unidades orgénicas del Hospital.
Efectuar apoyo administrativo a la secretaria de la Oficina de Personal.

Elaborar y redactar los memos, informes y/o oficios respectivos.

Organizar actividades de apoyo distribuyendo las funciones encomendadas por la oficina.

Coordinar con las unidades orgdnicas del hospital.

Supervisar la existencia de utiles de Oficina y encargarse de su distribucion a los diferentes equipos de
trabajos.

Distribucion de Resoluciones Administrativas y notificacion.

Las demds funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo 1.

a) Educacion

Grado Académico de Bachiller Universitario o con estudios no menores de 06 semestres académicos y/o
estudios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia

Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad en manejo de situaciones problemadticas y actividades propias de la Gestidn.
Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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RGO OPUESTO DE TRAB
NHC A OFT DEPERSONAL. . ‘
o [Ne:DE ,
1:CARGOS: |, CORRELATI

GO T1-05-675-1

- CODIGO:DEL,.CA

1. FUNCION BASICA:

*  Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo al Comite
del Sub-Cafae.

2. RELACIONES:

*  Relaciones Internas
*  Depende directamente de la Presidenta del Comité de Sub Cafae. a quien reporta sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

»  No le corresponde.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Realizar tramitaciones ante el Banco de la nacién bajo la supervision de la Presidenta del Sub CAfae.

b)  Mantener actualizado el Acta de Sesidn del Comité del Sub Cafae

¢) Elaborar todo tipo de informes en coordinacién y bajo la supervision de la Presidenta del Sub Cafae.

d) Coordinacién con la Oficina de Economia, Equipo de Remuneraciones de la oficina de Personal, previa -
autorizacidn con la Presidenta del Comité del Subcafae.

e)  Recepcionar y distribuir los documentos elaborados del Sub Catae a las unidades organicas del Hospital.
f)  Elaborar y redactar los memos, informes y/o oficios respectivos.

g)  Organizar actividades de apoyo distribuyendo las funciones encomendadas por Presidenta del Comité del
Sub Cafae.

h)  Supervisar la existencia de ttiles del Sub Cafae.

i) Coordinacién con Cafamensa Central por encargo de la Presidenta del Sub Cafae
)} Coordinar con el Contador del Subcafae por encargo de la Presidenta.

k) Lasdemds funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo 1.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacidn:

» Secretariado Ejecutivo.
* Manejo de sistema informativo (procesador de texto por hojas de calculo).

d) Experiencia
» Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes

* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¢ Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICH' DE- DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL . CARGO @ PUEST@ BE TRABAJ@

tn

1. FUNCION BASICA:

(93]

. REQUISITOS MINIMOS:

» Ejecutar y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de la oficina.
* Actividades similares al de especialista Administrativo I, pero de mayor complejidad y mayor responsabilidad

RELACIONES:

Relaciones Internas

* Depende directamente del Director de Sistema Administrativo I, a quien reporta sus funciones especificas.

* Tiene relacion con los coordinadores de los Equipo de Trabajo de la Oficina de Personal y con las diferentes
Jefaturas de oficinas, departamentos y servicios del hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Supervisa al personal a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la implementacion de procesos técnicos del Sistema Administrativo.

b) Participar en la formulacion de politicas del Sistema Administrativo.

¢) Proponer la aplicacién de normas y dispositivos legales. -

d) Supervisar el control de la asistencia del personal del hospital.

e) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo.

f) Coordinar la programacién de actividades.

g) Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

h) Absolver consultas, reclamos y otros de los trabajadores del hospital.

i)  Analizar expedientes y formular o emitir informes.

J)  Controlar diariamente el ingreso del personal de de acuerdo a sus horarios.

k) Proyectar resoluciones sobre pago de guardias hospitalarias, descuentos por faltas y tardanzas y permisos
particulares.

I)  Coordinar con los departamentos y servicios la presentacién de la programacién de horarios de las guardias
hospitalarias.

m}) Supervisar al personal del hospital que realiza productividad.

n) Supervisar al personal que laboran en consultorios externos en el turno tarde.

0) Instalacion del Programa PLUGSICON en los diferentes Departamentos y Oficinas de la Institucion.

p) Lasdemds que le asigne el Director de Sistema Administrativo 1.

a) Educacién

Tiwlo profesional Universitario vinculados con el drea de administracién y/o estudios relacionados con la
especialidad

b) Experiencia
e Tiempo minimo de experiencia laboral administrativa no menor de | afio.
¢) Capacidades, habilidades y actitudes

¢ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
»  Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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1. FUNCION BASICA:

¢ Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas

,,.,./«w

» Depende directamente del Jefe del Equipo de Control de Asistencia, & quien reporta sus funciones
especificas.

» Coordinacion de Informes con el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
»No le corresponde.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y
archivo del movimiento documentario.

b) Emitir opinion técnica de expedientes.

c) Proyectar resoluciones para el pago de guardias, descuentos por Fondo de Asistencia y Estimulo.

d) Verificar, procesar e informar la asistencia del Personal.

e) Coordinar las actividades del Equipo de Control de Asistencia.

f) Ejecutar, verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas de los sistemas
administrativos.

g) Elaborar y archivar documentos varios relacionados con el Equipo de Control de Asistencia.

h) Procesar informacion de documentos al sistema SICON.

i) Ingresar al Sistema las boletas de permisos, licencias, compensatorios del personal administrativo y

! asistencial.

j) Digitar la asistencia de los Médicos en el Sistema de Computo.

k) Digitar informacion de documentos al sistema de computo.

1) Llevar y recoger diariamente los partes de Asistencia de Guardias del Dpto. de Emergencia.

m) Clasificar, ordenar y archivar documentos relacionados con la asistencia de los médicos.

n) Proceso v verificacion de Asistencia de Médicos.

o) Verificar y supervisar la presencia fisica de asistencia de los Médicos cuando la Jefatura lo requiera.

p) Atender aspectos administrativos propios del cargo.

q) Colaboracion con los otros miembros del Equipo de Control de Asistencia.

I ™) Cautelar vy supervisar, evitando la-suplantacién de formas y marcaciones de tarjetas y fotochecks.

s) Los demas que le asigne al jefe de la Unidad de Control de Asistencia.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacion

» Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de [nstituto Superior Tecnoldgico, con
estudios no menores de 06 semestres académicos o estudios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia:

* Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

¢ Capacidad para trabajar en equipo v bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ’ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

{ | Fecha:  / /

Manual de Organizacién y Funciones 19 Oficina de Personal




o
L
i)
[

Piag, 20.de 52 ‘
FICHA'DE DESCRIPCI.N DE. FUNCI@NES'»DEL CARGO © PUESTO-DE TRABAJ@

1. FUNCION BASICA:

¢ Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina
de Personal.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe de Equipo de Control de Asistencia de la Oficina de Personal, a quien reporta
sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
»  No le corresponde.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de documentos

b) téenicos.

¢) Ejecutar, verificar la actualizacion de registros, en funcién a las fechas y documentos técnicos

d) enlas dreas de los sistemas administrativos.

¢) Coordinar actividades administrativas.

f) Estudiar expedientes técnicos y evacuar informe preliminar.

¢) Recepcionar documentos relacionados a vacaciones, avisos de descansos médicos, Licencias

h) por Enfermedad y/6 Maternidad, Licencias por Fallecimiento.

i) Procesar e ingresar al sistema computarizado los documentos del personal que solicita Licencia

J) singoce de haber, enfermedad, maternidad, (pre y post-natal) descansos médicos, solicitud a

k) cuenta de vacaciones de acuerdo a las normas y procedimientos vigenies.

) Proyectar Resoluciones de Licencias sin goce de haber (particulares) y con goce de haber (enfermedad y
maternidad), Guardias Hospitalarias y Fondo de Asistencia y Estimulo.

m) Elaborar las hojas de solicitud de reembolso y prestaciones econdmicas (ESSALUD) de los servidores que
se encuentran subsidiados por enfermedad y maternidad, para el pago por parte de ESSALUD de lactancia y
fallecimiento (activos y cesantes).

n) Elaborar informes y constancias de vacaciones del personal que lo solicite.

0) Recepcionar y procesar vacaciones de los servidores programados mensualmente para luego

p) serenviados a los Departamentos y Oficinas.

) Elaboracion de tarjetas para la marcacién diaria del personal contratado por Suplencia Temporal.

r) Ingreso al'Sistema de la Programacion mensual de Horarios y digitacion diaria de las tarjeras de asistencia
del personal de suplencia temporal.

s) [nforme mensual para el pago de Guardias Hospitalarias y Descuentos por Faltas y Tardanzas (Suplencia
Temporal).

t) Las demds que le asigne el Jefe el Jefe del Equipo de Control de Asistencia.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacion

+  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con |a especialidad, o estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

b) Experiencia:

»  Experiencia en labores de la especialidad.
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¢) Capacidades, habilidades y actitudes

+  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¢ Actitud de vocacion v responsabilidad frente a la labor encomendada.

i
i

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
t k Fecha: / /
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RGANICA OFICINA DEPERSONAL, (Equlpo de: Control de: Asxstencxa»y ‘-ermane'

- FICADO: - _ No.DE- | 1
‘PROGRAM: DE'SIST. PAD I CARGOS:

FCODIGE BEL CARGO: T3-05-630-1

1. FUNCION BASICA:

»  Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Oficina de
Personal.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

° Depende directamente del Jefe del Equipo de la Unidad de Control de Asistencia de la Oficina de
Personal a quien reporta sus funciones especificas.

» Tiene relacién directa con la jefatura del Equipo de Control de Asistencia.

(93]

. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ No le corresponde.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

a) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

b) Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

¢} Ingresar al sistema, programaciones de AETAS y Productividad.

d) Ingresar al Sistema reprogramaciones de AETAS y Productividad.

e) Procesar la programacién de productividad de los servidores de la institucidn.

f) Liquidar las programaciones de indicadores y Productividad del personal contratado.

g) Liguidar las Programaciones de AETAS de los Residentes Médicos.

h) Elaborar informes de supervision y enviar a su jefe inmediato.

i) Coordinar la programacion de vacaciones para el proyecto de Resolucién Directoral de Autorizacion
del personal del Hospital.

j)  Coordinar el pago de productividad con el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto.

k) Lasdemds funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Control de Asistencia.

5. REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacién

s Instruccién secundaria completa.

¢ Titulo no universitario de un centro superior de estudios, reconocido por el Ministerio de Educacion.
»  Capacitacién técnica en el drea.

b) Experiencia
*»  Alguna experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes

*  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

s Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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~FICHA DE DESCRIPCION DE. FUNCI@NES DEL CARGO-O PUESTO.DE TRABAJO

DADOR '\IICA OFICINA DE PERSONAL (Fquipo:de-Control de Asisteneia-y-Permanencia):

;TEC.. APA ¥ DIFUSION H ‘ | CARGOS:

‘No. DE

‘COPIGO DEL:CARGO: T5-25-745-2

1. FUNCION BASICA:

» Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sisternas administrativos de apoyo de la Oficina
de Personal.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:

» Depende directamente del Jefe de Equipo de Control de Asistencia de la Oficina de Personal, a quien reporta
sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+  No lecorresponde.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar actividades administrativas.

b) Estudiar expedientes técnicos y evacuar informe preliminar.

¢) Procesar las inasistencia por asuntos particulares, licencias por capacitacion, enfermedad y otros

d) Proyectar Resoluciones de Licencias sin goce de haber (particulares) y con goce de haber (enfermedad y
maternidad), Guardias Hospitalarias y Fondo de Asistencia y Estimulo.

e) Las demds que le asigne el Jefe el Jefe del Equipo de Control de Asistencia.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacién

¢+  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

b) Experiencia:
o Experiencia en labores de la especialidad.
¢) Capacidades, habilidades y actitudes

+  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+  Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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CARGOS

CDDIG@ DEL CARGO: T2-30-060-1 101/102 o

1. FUNCION BASICA:

* Ejecucidn y actividades de los sistemas administrativos del Equipo de Control de Asistencia

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

*
Personal,
a quien reporta sus funciones especificas.

Depende directamente del Jefe del Equipo de Control de Asistencia de la Oficina de

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
*+ No lecorresponde.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar mensualmente las tarjetas de asistencia de los Internos de Medicina y Odontologia.
b) Elaborar mensualmente los informes sobre la asistencia de los Internos de Medicina y Odontologfa.
c) Elaborar y Controlar diariamente los partes de asistencia del Personal Médico.

d)  Elaborar el Record de Horas Compensatorias.

e) Las demés que le asigne el Jefe del Equipo de Control de Asistencia,

5. REQUISITOS MINIMOS:

e  Educacién

Minimos exigibles

» Instruccion secundaria completa.
* Capacitacion

s . Experiencia

+  Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes

-

Capacidad para trabajar en equipo v bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.

»

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias del equipo a su cargo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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Manual de Organizacidn v Funciones 25 Oficina de Personal




TICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DETRABATO
~UNIDAD:ORGANICA: OFICINA BE PERSOENAL'(rRemunemcibnesy‘Pnesuspg.e_sm" T

:CARGO CLASIFICADO: ‘ No.BE"
"ESPE IS DVIINISTRATIVEO-IL. CARBOS:

CODRIGODEL. CARGO: P4-05-338-2

1. FUNCION BASICA:

v

e Realizar la ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
la Oficina.

»  Electuar actividades similares al del Especialista administrativo [ pero de mayor complejidad y mayor
responsabilidad.

. RELACIONES:

Relaciones Internas

* Depende directamente del Director de la Oficina de Personal, a quien reporta sus funciones especificas.

» Tiene relacion con los Jefes de los Equipos de la Oficina de Personal y con las jefaturas de diversas
Oficinas, Departamentos y Servicios del hospital.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

(O3]

*  Supervisa el personal a su cargo.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y organizar las actividades de remuneraciones, para el ejercicio fiscal correspondiente.

b) Dirigir, controlar y supervisar al personal del Equipo de Trabajo, en las tareas y actividades asignadas,

¢} Coordinar con los diferentes Equipos de Trabajo de la Oficina de Personal y otras oficinas, sobre acciones
relacionadas a remuneraciones, programacion y presupuesto.

d) Analizar expedientes, formular y emitir informes.

e) Coordinar con la Jefatura de la Oficina de Personal.

f) Supervisar la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

g) Supervisar la actualizacion del Mddulo de Control de Planillas (MCPP) y el Médulo de Gestién de
Recursos Humanos.

h) Supervisar la elaboracién de la informacion para el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

i) Supervisa la elaboracidn de los calendarios de pagos v las modificaciones presupuestarias.

) Formular el anteproyecto de presupuesto de gastos en personal y en pensiones.

k) Coordinar con la Jetatura de [a Oficina de Personal.

I} Participar en la formulacion de politicas del sistema administrativo.

m) Proponer la aplicacién de normas y procedimientos técnicos en el sistema de planillas de pago.

n) Coordinar la implementacién de procesos técnicos del sistema administrativo.

0) Proponer la aplicacion de normas y dispositivos legales.

p) Evaluacion y andlisis de la documentacion para la Oficina de Economia con la finalidad de que se efectie
el compromiso devengue y giro de la planitla de activos, pensionistas. incentivos laborales y subsidios por
gastos de sepelio v luto.

g) Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

r)  Coordinar la programacién de actividades del Equipo de Trabajo.

s)  Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

t) Las demas que le asigne el Director de la Oficina de la Oficina de Personal.

e

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion

Titulo profesional Universitario vinculados con el drea de administracion y/o estudios relacionados con la
especialidad
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b) Experiencia

*  Experiencia en conduccion de personal.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes

»  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad en manejo de personal y actividades propias del Equipo de Trabajo.

»  Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /
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CARGOS

1. FUNCION BASICA:
¢ Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe de la Unidad de Remuneraciones de la Oficina de Personal a quien reporta
sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Puede ejercer las mismas funciones del Especialista Administrativo [1.

4,  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Analizar expedientes y formular o emitir informes.

b)  Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

¢)  Participar en comisiones y reuniones de su especialidad.

d)  Registrar en el sistema de planillas, los ingresos y descuentos para elaborar planillas de pensiones.

e) Realizar en el proceso de cdlculo de planillas de pensiones

f)  Elaborar el resumen de la planilla de pensionistas y personal activo

g)  Participar en comisiones y reuniones de su especialidad.

h)  Preparacién de la documentacion que se debe remitir a la Oficina de Economia, para que se
efectlie el compromiso devengue y giro de la planilla de pensionistas.

i)  Las demds que le asigne el Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto y/o Director de la Oficina
de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacidn:

Titulo profesional universitario vinculados con el drea de administracién y/o estudios relacionados con la
especialidad.

s Conocimiento en computacion (Office, Excell)
Experiencia:

*  Experiencia en labores de la especialidad
*  Manejo de aplicativos informdticos

Capacidades, habilidades y actitudes

*  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.

*  Habilidad en actividades propias de la Gestion.
®  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA:

DEDESCRIPCION: DE FUNCIONESDEL: CARGO O P-UESI@:'EEZTRAEB' ©:
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‘CODIGODEL CARGO: T3-05-707-2 I8k

» Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad, de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina de
Personal.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:

¢ Depende directamente del Jefe del Equipo de Remuneraciones de la Oficina de Personal, a quien reporta sus
funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Nole corresponde.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

b) Obtener informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.

c) Emitir opinidn técnica de expedientes.

d) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

) Elaborar la planilla para pago de subsidios por gastos de sepelio y luto.

f) Elaborar la planilla para el pago de incentivos laborales.

g) Preparacién de la documentacién que se debe remitir a la Oficina de Economia, para que se efectie el
compromiso devengue y giro de la planilla de incentivos laborales.

h) Elaborar la declaracion jurada de la Planilla Electrénica (PDT-SUNAT).

i) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos

j) Elaboracion de Planilla de Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, ESSALUD y ONP para su pago
correspondiente mensualmente.

k) Elaboracidn de las Planillas de pago del personal activo.

[) Preparacion de la documentacion que se debe remitir a la Oficina de Economia, para que se efectie el
compromiso devengue y giro de la planilla del personal activo.

m) Las demds que le asigne la Jefa del Equipo de remuneraciones y/o el Director de la Oficina de Personal.

. REQUISITOS MINIMOS:

n

*  Educacién

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
*  Experiencia
* Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

* Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad en actividades propias de la Gestion.

Actitud de vocacidn y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA:

e Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo para el logro de los objetivos institucionales.

i 2. RELACIONES:

Relaciones Internas

o Depende directamente del Jefe del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, a quien reporta sus funciones

- especificas.

L] ATRIBUCIONES DEL CARGO:

o * No le corresponde

] a)
c)
d)

€)
f)
g
h)
i)
i)
k)
y

n)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepciona los documentos que ingresan al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto

Atender y orientar a los usuarios

Apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos

Coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo
del movimiento documentario.

Obtener informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.
Emitir opinion técnica de expedientes.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Elaborar informacidn para del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).

Elaborar los calendarios de compromisos y las modificaciones presupuestarias.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

Obtener informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
Elaborar nominas y estadisticas diversas relacionadas con los recursos humanos.

m) Actualizar la némina de personal, de acuerdo con las acciones de personal realizadas

Las deméds que le asigne la Jefa del Equipo de Remuneraciones y Presupuesto y/o Director de la Oficina de
Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

1) Educacion

¢ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el drea.

b) Experiencia
s Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
c) Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo en el tiempo
oportuno.

e Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

{ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA:
*  Dirigir, organizar, coordinar y distribuir el trabajo al personal para el buen funcionamiento del equipo.

° Realizar actividades similares al del Especialista administrativo I pero de mayor complejidad vy
responsabilidad.

*  Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de la Oficina.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

*  Depende directamente del Director de Sistema Administrativo [,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

»  Supervisa al personal a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Coordinar la implementacidn de procesos técnicos del sistema administrativo.

b)  Supervisar liquidaciones de Beneficios, Proyectos de Resoluciones Directorales y Administrativas.

¢)  Participar en Comisiones y reuniones de trabajo.

d)  Coordinar la programacién de actividades relacionadas con su especialidad.

e)  Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

f)  Distribuir el trabajo al personal para el buen funcionamiento del Equipo de trabajo.

g)  Verificar los trabajos efectuados: liquidacion de expedientes y proyectos de Resoluciones, dar visto bueno y
enviar para la firma respectiva.

h)  Convocar a reuniones periodicas con el personal del Equipo a efectos de planificar el trabajo y/o contemplar
los alcances de los dispositivos legales vigentes de acciones administrativas.

i) Resolver las necesidades del equipo (material logistico).

J) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio, debiendo aplicar,
actualizar y transmitir las técnicas, las normas y procedimientos inherentes a la funcién que desempefia.

k)  Brindar informacion a los recurrentes (de ser el caso),

) Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

m) Otras funciones inherentes que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.

* REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion:

» Titulo protfesional Universitario vinculado con el drea de administracién y/o estudios relacionados con la
especialidad.

b) Experiencia:
= Experiencia amplia en labores técnicas del drea.
b) Capacidades, habilidades y actitudes:
*+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
» Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA:

* Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
* Analizar, liquidar y proyectar resoluciones para otorgar el correspondiente beneficio social y pensionario
correspondiente.

. RELACIONES:

[

Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe del Equipo de Beneficios de la Oficina de Personal a quien reporta sus
funciones especificas.

* Relaciones de informacion con los Equipos de Remuneraciones ¥ Presupuesto.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» No le corresponde.

(931

4  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar expedientes y formular informes preliminares del personal cesante.

b) Elaborar e interpretar liquidacién de Beneficios.

¢) Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

d) Analizar, liquidar y proyectar resoluciones para otorgar los beneficios de los siguientes expedientes:

* Bonificacién personal

* Asignacién por cumplir 25 y 30 afios de servicio.

o Bonificacion familiar

* Ampliacién de Bonificacidn Familiar

* Subsidio por fallecimiento del servidor y/o pensionista, y de su familiar directo.

* Subsidio por gastos de sepelio del servidor y/o pensionista, o de su familiar directo.

» Compensacion vacacional

» Renuncia

s Cese por Limite de edad

» Compensacion por Tiempe de servicio

* Pension provisional y definitiva de cesantia

* Pensidn de sobreviviente por viudez, orfandad, ascendente.

e Nivelacion de pension.

* Transferencia de pension (veriticar el cargo, nivel y los que conforman su pensién)

* Suspension o caducidad de pensién (el expediente debe contener la documentacién sustentadora)

* Reconocimiento de tiempo de servicio o cambio de régimen (individual).

* Responsabilidad economica (por concepto de pago de remuneraciones y pensiones en exceso
(regularizacion de licencias, renuncias. fallecimiento del TAP o pensionista, si fuera el caso)

* Decreto de Urgencia N° 037-94, 040-96 (14 remuneraciones anuales), 088-200 I(incentivos laborales)
asimismo, las sentencias judiciales que declaran cosa juzgada a los reclamos de los pensionistas y/o
trabajadores.

* Devengados (pagos pendientes por falta de disponibilidad econdmica de remuneraciones y/o pensiones)

e) Llenar Declaracion Jurada del Personal Activo y Pensionista D. Ley N° 20530 (En el mes de julio de cada
ano). _
f) Redactar Resoluciones de Nivelacién de pension, oficio, Memos, Informes en casos especiales.

g) Evaluar los expedientes en tramite del D Ley N° 20530 (Pensidn provision, pensidn definitiva, Pension de
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sobreviviente por viudez, orfandad, ascendente, Reajuste de Pension, Reconocimiento de tiempo de
servicio o Cambio de régimen individual) contengan la documentacion requerida.

h) Verificacién y control de los derechos pensionarios reconocidos:

» Solicitar informacion a las instituciones correspondientes, para acreditar que las pensiones de orfandad

hijas solteras mayores de edad, contintan comprendidas dentro de los requisitos de Ley; emitir
Oficios: a la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT), Superintendencia de
Banca y Seguros, Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC), Municipalidades,
Ministerio de!l Interior (Migraciones), Oficina de Normalizacién Previsional (ONP), para verificar, si
las pensionistas figuran como contribuyentes, si cuentan con RUC y desde cuando; para constar si se
encuentran afiliadas en la Administracion de fondo de pensiones (AFP); para corroborar con la
informacién que se cuenta (soltera) y si sigue siendo el mismo; para que informen cual a sido su
movimiento migratorio (de ser el caso); para conocer si aportan al régimen pensionario Decreto ley N°
19990 en caso de estar trabajando; respectivamente.

» Emitir proyectos de informes (cuando el expediente lo amerite)

i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Beneficios y Pensiones.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion:

Titulo profesional universitario vinculados con el drea de administracion y/o estudios relacionados
con la especialidad.

a) Experiencia:
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
b) Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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a)
b)

©)

d)

h)

b

k)

1. FUNCION BASICA:

» Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina de
Personal.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe del Equipo de Beneficios y Pensiones de la Oficina de Personal a quien reporta
sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Fotocopiar, ordenar y foliar los expedientes del D.U. N° 037-94, (Expediente principal y de apelacién).
Fotocopiar, ordenar y foliar los expedientes de subsidio por fallecimiento Gasto de Sepelio (Expediente
principal y de apelacion)

Fotocopiar, ordenar y foliar los expedientes de Bonificacién Personal del 25% y 30% (Expediente principal
y de apelacion)

Mantener en forma ordenada y anexar los documentos actuales (Declaracién Jurada y otros), en los
expedientes de pensionistas y personal activo del D. Ley N° 20530.

Elaborar carnets de pensionistas y hacer entrega del mismo.

Brindar informacion a los recurrentes sobre sus expedientes en tramites y otras funciones que el Jefe del
Equipo le asigne.

Preparar los expedientes de apelacién, que ingresan al Equipo (anexar los antecedentes de la resolucion
impugnada, agregar el cargo de notificacion, foliar, poner pestarias, resaltar los datos de la notificacion y
colocar la tapa con los datos del recurrente),

Preparar los expedientes requeridos por la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud, o del Juez;
(agregar el cargo de notificacion, foliar, poner pestafias, resaltar los datos de la notificacién y colocar la
tapa con los datos del recurrente) y emitir el provecto del oficio que da respuesta a lo solicitado.

Atender los expedientes del Decreto de Urgencia N° 037-1994, 040-1996 (14 rermuneraciones anuales),
088-2001(incentivos laborales), que han agotado la via administrativa. emitir el proyecto del informe
correspondiente firmado por la maxima autoridad de la [nstitucién, adjunto al documento que dard
respuesta al interesado (carta para el pensionista y memo para el trabajador)

Registrar los expedientes que ingresan y salen del Equipo de Beneticios y Pensiones, asimismo, su
respectivos movimientos.

Actualizar la informacion al 31 de diciembre de cada afio. del personal activo y pensionistas del Decreto

Ley N° 20530, para remitir la informacién a la Oficina de Normalizacion Previsional (ONP) CALCULO
ACTUARIAL.
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m)

n)

0)

p)

q)
r)

s)
t)

Actualizar la informacién en febrero y agosto de cada afio, de los pensionistas del Decreto Ley N° 20530,
para remitir la informacion a la Oficina de Normalizacion Previsional (ONP), para que otorguen el
FONAHPU.

Orientar y/o llenar las declaraciones juradas anuales de los pensionistas y personal activo del régimen
pensionario del Decreto Ley N° 20530 (a partir del mes de julio y octubre respectivamente)

Orientar para el llenado de las declaraciones Juradas semestral a las pensionistas sobrevivientes de
orfandad - hijas mayores de edad (en julio y diciembre de cada afio)

Revisar los expedientes de los pensionistas cesantes y del personal activo del régimen pensionario del
Decreto Ley N° 20530, debe estar completo la documentacién que sustente el derecho a pensién de
cesantia que percibe o va a percibir, respectivamente, de no ser asi, anexar la documentacién que faita de
acuerdo a la Resolucién de Gerencia General N° 190-96-ONP/GG y Oficio Circular N° 662-96-ONP/GG
(recurrir al kardex para obtener informacién y a Legajo personal para ubicar vy sacar copia del documento
correspondiente), de no encontrar lo requerido, emitir el proyecto de oficio a la institucién correspondiente
v de ser el caso reiterar.

Archivo, conservacién y orden de los expedientes del Decreto de Urgencia N° 037-1994, 040-1996 (14
remuneraciones anuales), 088-2001(incentivos laborales)

Mantener actualizado las normas legales.

Emitir memos a la Oficina de: Economia (constancia de pago de haberes para quinquenio), Asesoria
Juridica (pidiendo opinidn técnica legal, de ser el caso)

Elaborar proveidos (solicitando informacién a Remuneraciones o Control de Asistencia, de ser el caso)

Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion:

»  Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

b) Experiencia:
*  Alguna experiencia en labores de su especialidad.
) “C’apacidades, habilidades y actitudes:
+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.

*  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA:
» Ejecucién de actividades variadas de apoyo.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

* Depende directamente del Jefe del Equipo de Beneficios y Pensiones de la Oficina de Personal a quien reporta
sus funciones especiticas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

¢ No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, revisar, registrar y clasificar documentacion variada.

b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacién y
archivo de! movimiento documentario. .

¢) Obtener informacién y apoyar en la formulacién y procedimientos técnicos.

d) Elaborar informes de Beneficios, Proyectos de Resoluciones Directorales y Administrativas.

e) Participar en la Programacién de actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo.

f) Las demds funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Beneficios y Pensiones.

g) Redactar comunicaciones, como proveidos, memorando y otros documentos de rutina.

h) Informar a los empleados y plblicos en general sobre los servicios y tramites que cumple el equipo de
trabajo.

i) Las demds funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Beneficios y Pensiones.

5.- REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacion:

+  Minimo: Instruccién Secundaria completa o poseer una combinacion equivalente de formacion y
experiencia.

b) Experiencia: -
»  Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:
+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.

+  Actitud de vocacién y responsabilidad
¢ frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades especializadas de los Sistemas Administrativos de apoyo a la Oficina.
Supervisa la labor del personal a su cargo.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Conel Director de Sistema Administrativo [: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

»

No le corresponde.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f

g
h)
D

D

k)

Coordinar con la Jetatura de la Oficina de Personal.

Proponer la aplicacion de normas y dispositivos legales.

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

Apoyo Técnico al Concurso de Provision Interno y Abierto de las Plazas Vacantes

Supervisién de la Evaluacion del Desempefio Laboral del personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo™.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

Coordinar la implementacién de Procesos Técnicos del Sisterna Administrativo.

Disiribuir el trabajo para el buen funcionamiento del trabajo.

Verificar los trabajos para el visto bueno y firma.

Convocar a reuniones periédicas con el personal del equipo a efectos de planificar el trabajo y/o contemplar
los alcances de los dispositivos legales vigentes

Las demas que le asigne el Jefe del Equipo de Seleccidn, Clasificaron y Registro.

5. REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion

s Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
b) Experiencia

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad minimo 3 afios.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes

¢ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

* Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada

* Conocimiento bdsicos de computacidn (Office)

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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d.

FUNCION BASICA
s Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo al equipo de trabajo.

RELACIONES:

Relaciones Internas:

¢ Depende directamente del Jefe del Equipo de Seleccidn, Clasificacién y Registro.
ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* No le corresponde.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, distribucién y archivo de documentos técnicos.

b) Estudiar expedientes técnicos y evacuar informe preliminar.

¢) Elaboracion de Acciones de Personal sobre: Rotacidn, Reasignacién, Destaques, Permuta, Asignacién de
Funciones, Comision de Servicios y Encargo de Funciones.

d) Participar en el Concurso para personal Nombrado y Contrato Permanente.

e) Participar en el Ascenso y Nivelacion del Personal.

f) Emitir Constancia de Escala Remunerativa

g) Proyectar Resoluciones Directorales y Administrativas.

h) Nivelacidn de los Profesionales de la Salud.

i) Evaluar expedientes para Capacitacion Oficializada y No Oficializada.

J) Opinar y Evaluar el Proceso para Contrato Temporal (Médicos Residentes) y Contrato Administrativo de
Servicio.

k) Opinar y Evaluar el Proceso para Contrato Temporal (Internos)

) Colaborar en las programaciones técnicas administrativas y en reuniones de trabajo.

m) Conformacion de diferentes Comités, Directivas y Convenios.

n) Declaracion de vacantes.

0) Renovacién de Destaques.

p) Informacién al MINSA sobre Licencias por Capacitacion

q) Rectificacion de nombres.

r) Evaluacion del Desempefio Laboral del personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

5) Lasdemas funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Seleccidn, Clasificacion y Registro

REQUISITOS MINIMOS:

1) Educacion:
s Instruccidn secundaria completa
= Estudios no universitarios de un centro superior de estudios
o (Capacitacion técnica en el drea.
b) Experiencia:
e Alguna experiencia en labores de la especialidad.
» Conocimiento basicos de computacion (Office)

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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i | CODIGOD - T3-05-707-1
1. FUNCION BASICA:

i
k ‘ »  Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina de
Personal.

2. RELACIONES:

i
; I Relaciones Internas:

*  Depende directamente dei Jefe del Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro, a quien reporta sus
] funciones especificas.

! 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
o No le corresponde
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, distribucién y archivo de documentos técnicos.

b) Eswdiar expedientes técnicos y evaluar informe preliminar.

¢} Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, Kardex y documentos técnicos.

d) Obtener informacién y apoyar en la formulacidn y procedimientos técnicos.

€) Emitir opinidn técnica de expediente, .

f) Registrar en la tarjeta kardex las Resoluciones Directorales, Administrativas, Oficios, Informes, Memorandos
¥ otros.

g) Coordinar actividades Administrativas sencillas.

h) Elaborar el informe escalafonario de los servidores del hospital.

i)  Elaborar Constancias, Certificados de Trabajo y Carta de Presentacién a Embajadas, del personal.

J) Participar en la programaci6n de actividades Técnico- Administrativas y en reuniones de trabajo.

k) Mantener actualizados los Legajos personales (activos y Cesantes).

D) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, distribucién y archivo de documentos técnicos.

m) Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, kardex y documentos técnicos

n) Obtener informacién y apoyar en la formulacion y procedimientos técnicos.

0) Emitir opini6n técnica de expediente.

p) Elaborar el informe escalafonario de los servidores del hospital.

9) Supervisar la actualizacion del kardex y registro del personal.

r) Elaborar Constancias, Certificados de Trabajo y Carta de Presentacidn a Embajadas, del personal

s) Participar en la programacidn de actividades Técnico- Administrativas ¥y en reuniones de trabajo

t) Mantener actualizados los Legajos personales (activos y Cesantes

u) Las demas que le asigne el Jefe del Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro.

5 REQUISITOS MiNIMOS:
2) Educacion:

»  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad(ADM)
b) Experiencia:

* Alguna experiencia en labores de su especialidad.
» Conocimiento basicos de computacion (Office)

| ¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

o *  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

; | ‘

L APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

: Fecha: / /
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_ TICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO BE TRABATO

UNIDADIORGANIEA:. OFICINA DE PERSONAL, (Equipo:-de Seleccion, Cl'asiﬁéacién%.y

DO: A [No.DE '
ERY.REC. NATURALESI | CARGOS: | '

 CODIGO DEL G

ARGO: P1-45-075-1

1. FUNCION BASICA:
*  Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional al equipo de trabajo.

*  Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

[

RELACIONES:

Relaciones Internas

*  Depende directamente del Jefe del Equipo de Seleccion, Clasificacidn y Registro, a quien reporta sus funciones
especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

*

No le corresponde
4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, distribucién y archivo detdocumentos técnicos.
b) Elaborar estudios e Investigaciones sobre normas técnicas.

¢) Obtener informacion y apoyar en la formulacion y procedimientos técnicos.

d) Emitir opinidn técnica de expediente.

e) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

f) Elaborar informe escalafonario de los servidores del hospital.

g) Supervisar la actualizacion del kardex y registro del personal.

h) Elaborar Constancias, Certificados de Trabajo y Carta de Presentacion a Embajadas, del personal.
i)  Participar en la programacién de actividades Técnico- Administrativas ¥y en reuniones de trabajo.
J)  Mantener actualizados los Legajos personales (activos y Cesantes).

k) Las demds que le asigne el Jefe del Equipo de Seleccién, Clasificacion y Registro.

6. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacion:
*  Grado Bachiller Universitario o titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con Estudios no menor a 6 semestres

académicos y/o estudios relacionados con la especialidad.
*  Capacitacion técnica en el area.

b) Experiencia:

* Alguna experiencia en labores de su especialidad.
* Conocimiento bdsicos de computacion (Oftice)

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

. Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /
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1. FUNCIGN BASICA:

* Planificar, organizar, coordinar y conurolar el funcionamiento técnico administrativo del Equipo de
Bienestar de Personal.

*  Programar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del equipo de Bienestar de personal, a fin
de alcanzar el uso adecuado de los recursos ajustando a las normas técnicas establecidas.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

»  Con el director del sistema administrativo I: dependencia y coordinacion
e Con los Jefaturas de distintas estructuras: coordinacién
e Con los trabajadores sus familiares y pensionistas

Relaciones externas:

EsSalud — oficina de prestaciones sociales y econdmicas: para el cumplimiento de las acciones y
estrategias de atencién a ios trabajadores y sus familiares
Entidades publicas y privadas (seguros, financieras, benéficas, etc.)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

¢ Decontrol y supervision de todas las actividades que se ejecutan en el equipo
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar y supervisar al personal que forma parte del equipo de trabajo a fin de lograr el buen
funcionamiento del mismo.

b) Elaborar el plan de trabajo y otros instrumentos técnicos que se usan en el equipo

c¢) Formular planes, proyectos y programas de bienestar social adecuados a las necesidades de los
servidores y de los nifios de la cuna jardin

d) Supervisar, revisar y refrendar los expedientes administrativos de prestaciones sociales y econdmicas en
EsSalud de los trabajadores subsidiados por enfermedad, maternidad y fondo de sepelio

e) Investigar la problemdtica social y sanitaria de los trabajadores y su familia a fin de orientar la solucion
de los mismos

f) Realizar el pre-diagndstico social y apiicar el tratamiento adecuado de acuerdo a los recursos disponibles

g) Realizar estudios sobre la realidad socioecondmica de los trabajadores de la entidad

h) Brindar apoyo de asistencia social para la atencién médica de salud a los trabajadores activos su familia y
pensionistas

[} Realizar gestiones en las entidades publicas v privadas en beneficio del servidor y su familia

j) Realizar orientacion de terapia individualizada y familiar a los casos sociales

k) Programar y efectuar visitas domiciliarias en casos especiales y efectuar el seguimiento correspondiente

) Elaborar informes sociales a las diferentes dependencias de EsSalud y otras I[nstituciones a fin de lograr
la atencidn social y de salud al trabajador necesitado y a los casos sociales.

m) Participar en las reuniones de trabajo técnico y pedagdgico con el personal docente, comités de aula y
APAFA de la Cuna Jardin,

n) Las demds que le asigne el Director de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacion:

+ Titulo profesional de Trabajo Social de rango universitario y estudios relacionados con la
especialidad.
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b) Experiencia:

o Experiencia en conduccién de personal, capacidades, habilidades y actitudes:

s  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo

Oportuno.

a) Capacidades, habilidades y actitudes:

s+ Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la gestion.

«  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: [/ /
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CODTGO:DEL CARGO: P3-50:525-1

1. FUNCION BASICA:

e  Supervisar y/o Ejecutar actividades de diagnostico y asistencia médica.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

o  Depende directamente del Jefe del equipo de Bienestar de Personal.
»  Tiene relacion con todos los trabajadores del Hospital

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢  Evaluacién y control médico de los servidores.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico.

b) Supervisar Campaiias de medicina preventiva.

c) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

d) Autorizar el goce de vacacicnes, previa evaluacién segin protocolo.

¢) Evaluar, revisar e informar los descansos médicos, licencias expedidas por ESSALUD y Instituciones
Particulares.

f) Promover y desarrollar programas de medicina preventiva, bioseguridad y salud ocupacional,

g) Realizar la visacion y registro de certificados de salud fisica y mental que expiden los diferentes servicios.

h) Programar, Ejecutar e Informar las visitas domiciliarias y Hospitalarias del Personal que se encuentre
incapacitado para asistir a sus labores por motivos de Salud.

1) Realizar informes de las actividades Técnicos-Administrativas y elevarlo a la Jefatura para su conocimiento.

J) Las demés tunciones que le asigne el Jefe de Equipo de Bienestar y el Director de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:
a) Educacion:
» Titulo profesional médico Cirujano
» Capacitacion en la especialidad requerida.
» Alguna especialidad en la conduccidn de personal
a) Experiencia:
» Experiencia en conduccién de personal.
b) Capacidades, habilidades y actitudes:
o Capacidad para trabajar en equipo v bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestidn,

¢ Actitud de vocacion y responsabilidad frente a ia labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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DESCRIPCION DE FU

ORGANICA: OFICINA DE PERSO

IODE SALUDT | CARGOS: . |

1. FUNCION BASICA:

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Ejecucidn de actividades de apoyo a programas de asistencia social

* Con la jefatura del Equipo de Bienestar de Personal
» Trabajadores del Hospital y su familia: coordinacién

a) Participar en la elaboracion de programas y proyectos sociales a fin de mejorar la situacién laboral del
servidor que repercute en el mejoramiento del clima organizacional

b) Coordinar los talleres de danzas y la promocidn y difusién

¢) Apoyo en las actividades sociales: recreativas, culturales, deportivas que repercute en la
motivacion de los trabajadores activos y cesantes

d) Mantener Informados a los trabajadores de las actividades que realiza el equipo de Bienestar de
Personal Apoyo en la realizacion de campafias de promocion social en fechas conmemorativas
campafia escolar, Dias de la madre, padre, fiestas patrias, navidad, en apoyo a la canasta familiar del
servidor

€) Apoyo en la coordinacion de campafias de salud preventiva dirigido a los trabajadores activos y su
familia y cesantes

f) Participar en la programacidn y evaluacion de actividades

g) Participar en la elaboracién del plan de trabajo y otros instrumentos técnicos

h) Participar en la programaci6n, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones de trabajo
i) Elaborar informes y apoyar en la evaluacién de expedientes

J) Lasdemds que le asigne el Jefe de Equipo de Bienestar de Personal.

ol

4

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacion

Titulo Universitario vinculado con el drea de asistencia social y/o estudios relacionados con la
especialidad.

b) Experiencia
»  Experiencia en manejo de grupo y relaciones humanas.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitud de vocacién v responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: /]
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A HESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUTSTO DE TRAS: o

ORGANTCA @I‘ICINA DE PERSONAI (BEquipo-de Bienestar:de:-PérSona
..CARG.OS.A: co

1. FUNCION BASICA:

2. FUNCION

Relaciones Internas:

L]

L4

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
¢)
d)
e)

)
g

h)
D
)
k)

)

5. REQUISITOS MINIMOS:

Contribuir en el desarrollo de actividades de asistencia social en el logro de los objetivos funcionales

Con la jefatura del equipo de Bienestar de Personal
Trabajadores del Hospital y su familia : coordinacion

Apoyo en la asistencia social a trabajadores sus familiares directos y cesantes

Apoyo en el desarrollo de actividades de promocion y previsién social

Brindar terapia psicoldgica a los trabajadores con problemas de indole familiar

Realizar evaluacion psicolégica a los nifios de la cuna jardin que presentan problemas de aprendizaje
Contribuir en el desarrollo de programas socioculturales y de esparcimiento, en beneficio del servidor
activo su familia y pensionistas de la Institucién

Brindar atencion social individualizada y grupal al servidor y su familia y cesantes

Actualizar el periédico mural correspondiente a las actividades que realiza el equipo en benehcmo del
servidor

Apoyo en la asistencia social al trabajador, otorgéndole ticket de atencién Médica y descuento  total y
parcial de los exdmenes auxiliares y hospitalizacion

Apoyo en las campafias de promocién social en apoyo a la canasta bésica de trabajador

Realizar visitas domiciliarias y hospitalaria a trabajadores enfermos y casos sociales

Apoyo en el estudio socioecondmica de los servidores y conservar actualizado las fichas sociales de los
servidores

Las demds que le asigne el Jefe del Equipo de Bienestar de Personal.

a) Lducacion:

Grado Académico de Bachiller Universitario, con estudios relacionados a la especialidad de asistencia
social

b) Experiencia:
Alguna experiencia en labores de su especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitud de vocacion v responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4. REQUISITOS MINIMOS:

1. FUNCION BASICA:

+ Contribuir en las actividades de apoyo técnico administrativos del equipo.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

o Jefe del Equipo de Bienestar de Personal

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacidn emitida y/o recibida

b) Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso

¢) Participa en comisiones y reuniones de trabajo

d) Elaborar las estadisticas de las atenciones sociales a los servidores por diferentes rubros, exdmenes
auxiliares, especiales, hospitalizacién y otros

e) Elaborar el programa de declaracion telematica de trabajadores con descanso médico y subsidiados (PDT)

f) Recibir y registrar los documentos varios que ingresan y se generan en el equipo para el despacho
correspondiente

g) Recopilar informacién administrativa que le encargue el Jefe de equipo
h) Apoyar en el desarrollo de eventos y actividades de recreacién y deporte

i) Supervisa y realizar coordinaciones técnico-pedagdgicas y administrativo con la Direccidn de la Cuna
Jardin

J)  Otras que le asigne el Jefe del Equipo de Bienestar,

a) Educacion:

* Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con  estudios relacionados a la funcién que realiza
b} Experiencia:

* Alguna experiencia en labores de su especialidad.
¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

] Capacxdad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Etica v valores: solidaridad, honradez y responsabilidad frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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GO+ T3:05-707-1.

1. FUNCION BASICA:
*  Contribuir en las actividades de apoyo técnico administrativos Cuna Jardin.
2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

s lefe del equipo de Bienestar de Personal
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.

b) Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso .

¢) Apoya la recepcion de los nifios al ingreso y controlar. la salida de los mismos teniendo cuidado que
ninguno se retire de la institucion sin la compaiifa de un adulto autorizado.

d) Velar por la integridad fisica y bienestar de todos los nifios hasta que se retiren de la institucion.

e) Coniribuir al fortalecimiento y desarrollo de los valores vy buenos hébitos.

f) Apoya a la profesora en el desarrollo de las actividades técnico-pedagégicas y de cuidado: alimentacion,
aseo, cambio de pafial, otros.

g) Colaborar en la elaboracion de material diddctico, ambientacién de aula, comunicados y otros.

h) Reemplazar a la profesora en caso de ausencia temporal.

) Apoya en al atencidn de los nifios en caso de accidentes.

j} Apoyar en el cuidado y la recreacion de los nifios y nifias en todas las actividades, incluyéndolas que son
al aire libre y recreo.

k) Contribuir con la conservacién y el mantenimiento de la infraestructura ( local, mobiliario delas aulas),

1) Recibir y entregar a los nifios de acuerdo el horario establecido por I E.

m) Estimular a los nifios buenos habitos en la hora de alimentacion.

n) Incentivar e inculcar hdbitos de higiene, aseo, orden, y limpieza de su ambiente lugar de trabajo.

0) Colaboran en la confeccion de material didéctico.

p) Coordinan constantemente con el Docente, Director y Padre de Familia.

4. REQUISITOS MINIMOS:

c) Educacion:

* Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios relacionados a la funcidn que realiza
d) Experiencia:

* Alguna experiencia en labores de su especialidad.
e) Capacidades, habilidades y actitudes:

* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Etica y valores: solidaridad, honradez y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADOQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

Manual de Organizacioén y Funciones 30 Oficina de Personal




O O;PUESTO
', -(Bguipo-de Bienestar de:

RATEVOL CARGOS: |
RGO: T3-05-707-1 -

1. FUNCION BASICA:

e  Contribuir en la ejecucion de las actividades del sistema administrativo para el logro de los objetivos
funcionales

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

« Jefe del Equipo de Bienestar de Personal
¢  Con los trabajadores de la Institucion: coordinacién

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Analizar y revisar expedientes para ser tramitados en EsSalud

b) Acreditacion e inscripcion en EsSalud a los servidores activos, pensionistas y derechohabientes,

¢) Llenado de formatos 8002, 10835, solicitud de pago directo de prestaciones econémicas en Essalud

d) Adscripciones departamentales a trabajadores y familiares que se encuentran destacados en provincia

e) Apoyo en los tramites de instituciones de fondo social de servicio funerario (FONSERFUTS) a
trabajadores que se encuentra incapacitado temporalmente y no cuenta con apoyo familiar

f)  Realizar el tramite de, correccién de datos de los servidores activos familiares y cesantes ante EsSalud
que por problemas del sistema son impedidos su atencion médica

g) Elaborar y presentar cartas solicitando la evaluacidon médica a EsSalud en caso de familiares de servidores
con discapacidad.

h) Realizar trdmites de subsidios, reembolso de prestaciones econdmicas y sociales en EsSalud de
trabajadores enfermos y maternidad

i)  Las demds que le asigne el Jefe del Equipo de Bienestar de Personal.

4., REQUISITOS MINIMOS:

a) Educacién:
+ Titulo de instituto superior tecnolégico y estudios relacionados con la especialidad

b) Experiencia:
+  Alguna experiencia y estudios relacionados con sus funciones
¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

»  Capacidad para trabajar en equipo
+  Actitud de vocacion vy responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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GO: T2-30=060-1

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades variadas de apoyo al equipo de trabajo.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

L4

a)
b)

c)

d)
¢)
f

Depende directamente del Equipo de Bienestar de Personal: Reporta el cumplimiento de su funcisn.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No le corresponde.

4.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar tramite y/o procesar informacién de baja complejidad.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentacién de sistema administrativo segin métodos

técnicos. :

Clasificar. la informacion bésica asi como, apoyar en la ejecucion de procesos técnicos del sistema de

personal, siguiendo instrucciones generales.
Dar seguridad a la puerta principal de la Cuna Jardin del hospital.

Apoyar en el control de los nifios de la Cuna Jardin, resguardando la integridad fisica de los nifios.

Las demds que le asigne el Jefe del Equipo de Bienestar de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS:

a. Educacién:

¢ Titulo de instituto superior tecnolégico y estudios relacionados con la especialidad

b. Experiencia:

» Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacidades, habilidades y actitudes:

¢ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Actitud de vocacidn y responsabilidad trente a la labor encomendada.
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