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MINISTERIO DE SALUD
DISA JII LIMA NORTE
HSJB-SBS-HUARAL

Huaral, .../3. ae A&l del 2005

Visto, el Oficio N° 013-HH-SBS-OPPRI-04-2005, de la Unidad de Planificacion, en el
que presenta el Proyecto de actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones de

aprobacion.

CONSIDERANDO:

QIJe, mediante Decreto Legislativo N° 584 se Aprueba la Ley General de Organizacion.

y Funciones del Ministerio de Salud, y su Reglamento mediante Decreto Supremo N°
002-92-SA.

Que por Resolucion Directoral N° 216-DG-DISA-IH-LN-2000, se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones; asi como, por Resolucion Directoral N°
216-DG-DISA-III-LN-2000, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Hospital de Apoyo de Huaral, " '

Que, es necesario continuar con la elaboracion y aprobacion de los documentos de
gestién del Hospital de Apoyo San Juan Bautista de Huaral, como son los Manuales
de Organizacion y Funciones de las diversas Unidades Organicas de nuestra
Institucion;

En concordancia con la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR Normas para la
Formulacién de Manuales de Organizacién y Funciones, y las Orientaciones
Generales para la Elaboracion de los Manuales de Orgamzacnon y Funciones de las
Dependencias del Ministerio de Salud;

Con la opinion favorable del Jefe de la Oficina de Planificacion del Hospital de Apoyo
San Juan Bautista Huaral y del Director Adjunto;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de las Unidades
Organicas siguientes, del Hospital de Apoyo “San Juan Bautista” de Huaral

Direccidn Ejecutiva -

Unidad de Planificacion y Presupuesto

Unidad de Epidemiclogia y Medio Ambiente

Cficina de Administracion

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Logistica

d’)io‘ad de Servicios Oehoral s

Unidad de Estadistica e Informatica
Unidad de Capacitacion
Departamento de Laboratorio Ciinice y Anatomia Patologica

" Las Unidades Organicas del Hospital de Apoyo san Juan BautiSta“Huaral para'su™ =~
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Departamento de Pediatria

Departamento de Ginecologia y Obstetricia

Departamento de Cirugia
Departamento de Odontologia

Articulo 2°.- EIl presente Manual de Organizacion y Funciones sera de cumphmlento
obligatorio por el personal que “labora en la mencionada Unidad Organica. =~

“Articulo 3°.- Deréguese o modifiquese todas las disposiciones legales que se
opongan a lo establecido en la presente Resolucion Directoral.

MINSA
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D. Adjunto

Of. Administracion

U. Planificacion y Presupueste
Archivo

Departamento de Dnagnostlco por Imagenes

A T Departamento de Enfermeria
e en e -Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico ~
. Departamento de Farmacia
i - ~“Departamento de Servicios Compiementarios
Departamento de Medicina

Departamento de Emergenua y deados Crmcos

Registrese y comuniquese,
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MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE SALUD III LIMA NORTE
HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA DE HUARAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

OFICINA DE ADMINISTRACION
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Presentacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Administracion,
responde a la necesidad de que cada uno de los componentes del grupo humano que labora
en ella, tenga pleno conocimiento tanto de su ubicacion como del rol que le corresponde
desemperiar dentro del equipo de trabajo del cual todos forman parte. Su principal
fundamento, para constituirse como un equipo solido de trabajo, reside en la necesidad
indispensable de armonizar voluntades, esfuerzos y capacidades para realizar con eficiencia
y eficacia las tareas que son propias de la unidad orgdnica dentro de la estructura del
Hospital de Apoyo San Juan Bautista de Huaral, en plena concordancia con sus objetivos,
politicas y metas vigentes.

La Oficina de Administracion es el organo encargado de conducir las actividades de los
sistemas de Personal, Economia, Logistica y de la Unidade de Servicios Generales.




INDICE

PRESENTACION
INDICE
GENERALIDADES

FINALIDAD

ALCANCE

BASE LEGAL
ORGANIZACION
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE CARGOS




GENERALIDADES
FINALIDAD

La finalidad del presente Manual reside en dar a conocer las funciones especificas de los
cargos establecidos en las unidades administrativas del organo de apoyo de la Oficina de
Administracion. De esta manera se detalla la labor que vienen cumpliendo los servidores, en
el trabajo como un resultado social, en el que desarrollan sus capacidades desplegando sus
habilidades en el servicio a su propia institucion y piblico o pacientes en general.

ALCANCE

El presente manual es de alcance a todos los servidores que laboran en los sistemas
administrativos de Personal, Economia, Logistica y Servicios Generales del Hospital San
Juan Bautista de Huaral. Su fiel cumplimiento hara posible alcanzar los metas trazadas en
beneficio de la institucion.

BASE LEGAL
Ley N° 26842. Ley General de Salud.

Decreto Legislativo N° 584. Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
Decreto Supremo N° 002-92-SA. Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud.

Resolucion Ministerial N° 805-92-SA/DM. Reglamento de Organizacion y Funciones de
las Direcciones Subregionales de Salud de Lima y Callao.

Resolucion Directoral N° 216-DG-DISA-III-LN-99. Aprueban Documentos de Gestion del
Hospital San Juan Bautista de Huaral: Reglamento de Organizacion y Funciones, y Cuadro
para Asignacion de Personal.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR. Normas para la formulacion y elaboracion de
los manuales de organizacion y funciones de la Administracion Publica.

Lineamientos Generales para la Elaboracion de los Manuales de Organizacién y Funciones
de los Establecimientos del Ministerio de Salud.

ORGANIZACION

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
UNIDAD DE ECONOMIA
UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES




DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

(DIRECTOR)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar vy evaluar las acciones
administrativas de los sistemas de Personal, Economin y Logistica; asi como de la Unidad de

Servicios Generales Hospital.

b) Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de su competencia y
velar por su cumplimiento.

c) Ejecutar y supervisar la correcta aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas
administrativos en las dependencias del Hospital.

d) Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos propuestos por el Hospital en el
ambito de su competencia.

e) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en los aspectos de indole financiero-contable, de
personal, logistica, servicios generales y otros en el dmbito de su competencia.

) Apoyar a las dependencias de la Direccion Ejecutiva del Hospital en los sistemas a
su cargo, de acuerdo a su competencia.

g Aprobar los documentos internos de su competencia para el normal funcionamiento
de la institucion.

h) Las demds que le asigne el Director de Programa Sectorial 11.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Programa Sectorial 11.

- Tiene mando directo sobre los cargos de la Oficina, asi como, de cada uno de los
cargos jefaturales que se estipulan en las Unidades de Personal, Economia, Logistica

y Servicios Generales.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la
Especialidad.

- Capacitacion en el dreq.

- Experiencia minima de 03 afios en la conduccion de un programa de sistema
Administrativo.




DE LA SECRETARIA 11T
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes en la Oficina de
Administracion del Hospital y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

b) Coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo
de documentos de la oficina.

) Clasificar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa a la Oficina.

d) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
Acuerdo a indicaciones generales.

e) Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
Preparando periodicamente los informes de situacion, para conocimiento de la
Jefatura.

JJ, Prever las necesidades de titiles y materiales de oficina para el normal abastecimiento
de ésta.

g) Orientar al piiblico en general sobre consultas y gestiones a realizar, cuando le sean
requeridas.

h) Controlar los equipos y enseres de la Oficina.

1) Cautelar el cardcter reservado y confidencial de las actividades y documentacion de
la Oficina.

) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

k) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Director de Sistema
Administrativo 1.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Sistema Administrativo 1.
REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Secretariado otorgado por un Instituto de Educacion Superior.
- Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Piiblicas y Relaciones Humanas.

- Experiencia de tres (03) atios en labores de secretariado.
- Estudios en Computacion.
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MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE SALUD III LIMA NORTE
HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA DE HUARAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

UNIDAD DE PERSONAL
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Presentacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Personal, responde a la
necesidad de que cada uno de los componentes del grupo humano que labora en ella, tenga
pleno conocimiento tanto de su ubicacion como del rol que le corresponde desemperiar
dentro del equipo de trabajo del cual todos forman parte y cuyo principal fundamento,
para constituirse como tal, reside en la necesidad indispensable de armonizar voluntades,
esfuerzos y capacidades para realizar con eficiencia y eficacia las tareas que son propias de la
unidad orgdnica dentro de la estructura del Hospital San Juan Bautista de Huaral, en plena
concordancia con sus objetivos, politicas y metas actualmente vigentes.

La Unidad de Personal es la unidad orgdanica encargada de la administracion de los recursos
humanos que laboran en el Hospital.




INDICE

PRESENTACION
INDICE
GENERALIDADES

FINALIDAD

OBJETIVOS

ALCANCE

BASE LEGAL
ORGANIZACION
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE CARGOS




INTRODUCCION

Las Relaciones Industriales, son un conjunto de técnicas y de procedimientos, dirigido a
conseguir una mejor y mds adecuada Organizacion, en la estructura de la Institucion
Hospitalaria y en esfuerzo del potencial Humano, para que cada dependencia, Unidad o
Area, en forma correlacionada y coordinada armoniosamente, cumpla fielmente las
funciones que le son propias, para que cada trabajador, sea cual fuera el puesto que ocupe,
desarrolle sus cualidades, en estrecha relacion con las demds Areas, para asegurar el éxito
de la Unidad y por ende de la Unidad Hospitalaria.

GENERALIDADES
FINALIDAD

Dar a conocer las funciones como guia y orientacion a los servidores de la Unidad de
Personal, para el cumplimiento y aplicacion en el desarrollo de sus actividades, asi alcanzar
las metas y objetivos, demostrando una calidad total y excelencia en los servicios que presta.

OBJETIVOS

Proporcionar al trabajador de la Unidad de Personal, una herramienta mediante el cual
pueda desarrollar a plenitud, las labores inherentes a cada Area, asegurando de esta manera,
su perfeccionamiento individual.

Asi mismo inculcar el espiritu de la cooperacion efectiva y eficiente entre el personal, para de
esta manera obtener la aceptacion y respeto mutuo, en base a una buena planificacion de
Organizacion que a su vez proporcione al Servidor una mayor satisfaccion en el trabajo que
realiza, orientando a la Unidad evitando la discordia entre ellos, lo que mejoraria las
relaciones interpersonales.

ALCANCE

El presente MOF esta desarrollado de acuerdo al conocimiento y experiencia, asi como
disefiado para ser aplicado en la Unidad de Personal con el objeto de lograr una uniformidad
dentro de las dependencias del MINSA.
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BASE LEGAL
Ley N° 26842. Ley General de Salud.
Decreto Legislativo N° 584. Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 002-92-SA. Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud.

Resolucién Ministerial N° 805-92-SA/DM. Reglamento de Organizacion y Funciones de-’
las Direcciones Subregionales de Salud de Lima y Callao.

Resolucion Directoral N° 216-DG-DISA-III-LN-99. Aprueban Documentos de Gestion del
Hospital San Juan Bautista de Huaral: Reglamento de Organizacion y Funciones, y Cuadro

para Asignacion de Personal.

Resolucion [efatural N° 095-95-INAP/DNR. Normas para la formulacion y elaboracion de
los manuales de organizacion y funciones de la Administracion Publica.

Lineamientos Generales para la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones
de los Establecimientos del Ministerio de Salud.

ORGANIZACION
UNIDAD DE PERSONAL
AREA DE PLANILLA Y REMUNERACIONES
AREA DE PRESUPUESTO Y PROGRAMACION
AREA DE REGISTRO, ESCALAFON Y LEGAJO
AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y REGIMEN DISCIPLINARIO
AREA DE BIENESTAR DE PERSONAL
AREA DE BENEFICIOS Y PENSIONES

AREA DE SELECCION, EVALUACION Y CAPACITACION
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DE LA UNIDAD DE PERSONAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111

(JEFE DE UNIDAD)
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades del

sistema de personal del Hospital de Huaral y los Servicios Basicos de Salud.

b. Proponer a la Alta Direccion del Hospital, a través de la Oficina de Administracion,
los planes, programas, acciones y normas referentes al sistema de personal.

c. Elaborar resoluciones administrativas sobre acciones de personal de acuerdo a
normas vigentes.

d. Apoyar a los programas de salud en lo que se refiere a la determinacion de los
resursos humanos y en aquellos que sean de su competencia.

e. Apoyar a las unidades de Economia y Planificacion en la evaluacion de la ejecucion
presupuestal, en los aspectos de su competencia.

f Asesorar a las unidades orgdnicas de la Direccion Ejecutiva del Hospital en asuntos
referidos al sistema de personal.

g Representar al Hospital en certamenes de cardcter interinstitucional, sea a nivel de
la Direccion de Salud III Lima Norte y el Ministerio de Salud, relacionados con el
campo de su especialidad.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Director de Sistema Administrativo I.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos que se especifican en el cuadro
orgadnico de la Unidad de Personal.
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Experiencia minima de 3 afios en la conduccion de programas administrativos
relacionados en el drea.

- Capacitacion especializada en el drea.

ALTERNATIVA

Capacitacion y especializacion en el sistema de personal.
Experiencia minima de dos (02) atios en la Jefatura de Unidad de Personal.




AREA DE BIENESTAR DE PERSONAL

DE LA ASISTENTE SOCIAL I
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Formular y aplicar la investigacion socio-econémica del personal del Hospital Y los

Servicios Bdsicos de Salud; asi como proponer alternativas de solucion.

b. Formular, organizar, ejecutar y evaluar programas y actividades orientadas a la
educacion social, familiar, recreativos que propenda al bienestar del trabajador.

c Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas, y elevarlos a la Unidad
de Personal.

d. Dinamizar el tramite documentario ante la Seguridad Social ESSALUD vy efectuar
las acciones técnicas que el caso lo requiera en beneficio del servidor.

e. Intervenir en casos excepcionales, en los tramites referentes a la Seguridad Social
ESSALUD, que se presenten en la Institucion.

o Investigar las causas sociales de problemas detectados a nivel individual y grupal de
los servidores en general del Hospital y Servicios Bdsicos de Salud.

g Coordinar e investigar con la jefatura de la Unidad, las necesidades de
capacitacion del personal, con la finalidad de implementar cursos, seminarios y
otros, orientados a obtener calidad total.

h. Las demds funciones que le asigne el Especialista Administrativo III.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Especialista Admmistrativo I11.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Universitario de Asistencia Social.
- Capacitacion en sistemas de personal.
- Experiencia en el drea.
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AREA DE REMUNERACIONES
DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, dirigir y supervisar las acciones de personal que conlleva al pago de
remuneraciones, pensiones y otros beneficios del personal activo y cesante.

b. Reuvisar y visar las Resoluciones Administrativas que se emitan a través del drea de
su responsabilidad.
C. Dagitar, revisar y firmar las Planillas Unicas de Pago de Remuneraciones,

Pensiones y Beneficios.

d. Revisar y firmar las hojas de modificaciones de movimiento de remuneraciones y
otros, que fueran necesarias.

& Confeccionar el resumen mensual de planillas de pagos a los formatos establecidos en
el sistema.
b Actualizar periodicamente los cuadros de descuentos de cooperativas autorizadas

por el nivel central, asi como otros.

Efectuar revisiones periddicas de planillas con la Unidad de Planificacion a fin de verificar
los cargos y niveles remunerativos, asi como verificar su ingreso en el software del MEF.

g Las demds funciones que le asigne el Especialista Administrativo 111.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Especialista Administrativo II1.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo otorgado por un Instituto Superior reconocido por el Ministerio de
Educacion.

- Capacitacion y especializacion en el Area de su competencia.

: Amplia experiencia en labores de la especialidad.




a. AREA PRESUPUESTO Y PROGRAMACION

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a-

8.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del Area de Presupuesto y
Programacion.

Asesorar en la confeccion del Presupuesto de Gasto en materia de
Remuneraciones y Pensiones a nivel del Programa.

Determinar los cuadros de requerimiento del nuevo personal programando la
cobertura de plazas de acuerdo a las necesidades de la institucion.

Asesorar a la Comision de Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto
de la Institucion.

Evaluar los procedimientos técnicos y administrativos del Sistema del
Personal en materia de Remuneraciones y Planillas.

Analizar los Estados Presupuestarios por Asignacion Genérica y Especifica.

Verificar la informacion sobre el costo de aplicacion por incremento de
haberes, dados por dispositivos legales, para la aplicacion presupuestal.

Participar en la Homologacion de Remuneraciones bdsicas cada vez que
cambien las escalas de haberes de los trabajadores de la Administracion
Publica.

Coordinar con el Area de Remuneraciones sobre las modificaciones de
planillas de acuerdo al Calendario de Compromiso.

Las demds funciones que le asigne el Especialista Administrativo I11.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Especialista Administrativo II1.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de un Centro de estudios superiores relacionados
con el drea.
Experiencia en labores de la especialidad.




SELECCION, EVALUACION Y CAPACITACION
DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, direccionar, controlar y evaluar las actividades del drea; asi como
proponer las normas y procedimientos de los procesos de seleccion, evaluacion y
capacitacion.

b. Investigar las necesidades de capacitacion del personal del Hospital y los
Servicios Basicos de Salud en el ambito de su competencia.

c. Cumplir con las evaluaciones semestrales del personal del Hospital y los
Servicios Bdsicos de Salud.

d. Llevar un control del movimiento del personal del hospital y los servicios
periféricos, en coordinacion con el drea de programacion y presupuesto de
personal.

e. Informar periddicamente a la jefatura de la Unidad de Personal acerca de las
acciones del drea.

f. Organizar los procesos de concurso y reclutamiento de personal en el Hospital y
Servicios Bdsicos de Salud.

g. Capacitar al personal reclutado a través de la induccion y conocimiento de sus
funciones.

h. Revisar y visar resoluciones en el dmbito de su competencia, para los trimites
correspondientes.

i. Supervisar, dirigir y controlar la adecuada aplicacion de las normas y
procedimientos relacionados con el reclutamiento, seleccion, movimiento de
personal.

j. Supervisar el procedimiento de la documentacion relacionados con contrato,
reingreso, nombramiento, destaques, permutas, cambio de estado civil y otras
funciones de personal.

k. Las demds funciones que le asigne el Especialista Administrativo I11.
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. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Especialista Administrativo III.
REQUISITOS MINIMOS
- Titulo No Universitario de un Centro de estudios superiores relacionados

con el drea.
- Experiencia en labores de la especialidad.




AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

h.

Planear, dirigir y controlar el cumplimiento del proceso técnico del control
De asistencia y régimen disciplinario.

Supervisar, dirigir y controlar la adecuada aplicacion de las normas y
procedimientos relacionados con el control de asistencia y permanencia de
personal.

Procesar los expedientes para el otorgamiento de pagos de guardias
hospitalarias, reten y otros.

Coordinar y supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia
del personal de la institucion.

Elaborar los proyectos de resolucion de licencias por enfermedad, gravidez,
personales, particulares y vacaciones; asi como elaborar y visar las
resoluciones de faltas, tardanzas, programacion y pago de guardias en
coordinacion con el Area de Remuneraciones.

Procesar la documentacion relacionada a los nombramientos y contratos de
personal en coordinacion con el Area de Remuneraciones.

Confeccionar el informe diario, mensual y anual de asistencia del personal de
la institucion, a través de un sistema adecuado.

.Las demds funciones que le asigne el Especialista Administrativo I11.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Especialista Administrativo III.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de un Centro de estudios superiores relacionados

con el dreq.
Experiencia en labores de la especialidad.




AREA DE REGISTRO ESCALAFON Y LEGAJO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planificar y controlar las actividades que se desarrollan en el drea de
registro, legajo y escalafon.

Mantener actualizado el registro del personal activo y cesante a través de
un sistema de kdrdex y padrones.

Mantener actualizado el registro de plazas vacantes en coordinacion con el
Area de Presupuesto y Programacion.

Mantener actualizado los legajos del personal nombrado, contratado
permanente y por servicios no personales con sus respectivas resoluciones.

Asimismo, los archivos del personal cesante o jubilido y otros.

Coordinar con el Area de Remuneraciones para la inclusion oportuna del
personal nombrado y contratado sefialando la fecha de inicio de sus labores

en el drea de acuerdo a los dispositvos vigentes.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos sobre registro
legajo y escalafon.

Procesar informes escalafonarios de los servidores de la Institucion.

Las demas funciones que le asigne el Especialista Administrativo I11.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Especialista Administrativo I11.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de un Centro de Estudios Superiores.
Experiencia en labores de la especialidad.
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AREA BENEFICIOS Y PENSIONES

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y dirigir las acciones que se desarrollen en el Area.

b. Coordinar y controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos sobre
beneficios y pensiones.

& Recepcionar y procesar los expedientes de bonificacion de personal y

Licencias, proyectando las resoluciones respectivas.

d. Revisar los expedientes de gastos de luto, sepelio, renuncia, jubilacion , cese,
Reconocimiento, devengados, subsidio y otros para su tramite
Correspondiente.

e Formular los cuadros de informacion Mensual de planilla de Pensiones.

f Mantaner actualizado el kirdex de subsidio familiar.

g Las demds funciones que se le asigne el Especialista Administrativo I1.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Especialista Administrativo I1.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de un Centro de estudios superiores relacionados con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.
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DE LA SECRETARIA II

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes en el nivel que
apoya y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

b. Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

c. Coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos.

d. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos
de acuerdo a indicaciones generales.

e. Organizar el control y sequimiento de los expedientes que ingresan a la
Unidad Preparando periodicamente los informes de situacion.

f Prever las necesidades de iitiles y materiales de la unidad para el normal
Abastecimiento de ésta.

g Orientar al piiblico en general sobre consultas y gestiones a realizar.

h. Controlar equipos y enseres, mediante inventario ambiental.

i Cautelar el caricter reservado y confidencial de las actividades y

Documentacion de la Unidad.

2 Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
Especializado.

k. Las demds funciones que le asigne el Especialista Administrativo I1I.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Especialista Administrativo III.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Secretariado, otorgado por un Instituto de Educacion Superior.
- Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Piiblicas y Relaciones

Humanas.
- Experiencia de tres (03) arios en labores de secretariado.

Estudios en Computacion.
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Presentacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Economia, responde a la
necesidad de que cada uno de los componentes del grupo humano que labora en ella, tenga
pleno conocimiento tanto de su ubicacion como del rol que le corresponde desempetiar
dentro del equipo de trabajo del cual todos forman parte y cuyo principal fundamento,
para constituirse como tal, reside en la necesidad indispensable de armonizar voluntades,
esfuerzos y capacidades para realizar con eficiencia y eficacia las tareas que son propias de la
unidad orgdnica dentro de la estructura del Hospital y en plena concordancia con sus
objetivos, politicas y metas actualmente vigentes.

La Unidad de Economia es la unidad orgdnica encargada de conducir las actividades
financiero - contables del Hospital.
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INTRODUCCION

La Unidad de Economia es el 6rgano de apoyo administrativo del Hospital, cuenta con
una estructura de acuerdo a las necesidades administrativas exigentes de acuerdo a las
normas del sistema.

GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente manual tiene por finalidad determinar en forma analitica y descriptiva la
estructura y acciones a desarrollar en la unidad de economia, con la finalidad de lograr su
buen funcionamiento y el cumplimiento de sus metas y objetivos trazados por la Direccion
Ejecutiva del Hospital.

OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo normar y regular las acciones a desarrollar, a
través de las funciones especificas de los cargos, del sistema de tesoreria, contabilidad y
presupuesto dotando a la unidad de una estructura y sistema que permita dar fluidez y
coherencia a la administracién de los recursos del Hospital y sus servicios periféricos.

ALCANCE

El presente manual es de alcance a todo el personal que labora en la Unidad de Economia del
Hospital, debiendo ser de cardcter obligatorio su cumplimiento.

BASE LEGAL

- Ley N° 26842. Ley General de Salud.

- Decreto Legislativo N° 584. Ley de Organizacion y Funciones del Ministetio de
Salud.

- Decreto Supremo N° 002-92-SA. Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

- Resolucion Ministerial N° 805-92-SA/DM. Reglamento de Organizacion y
Funciones de las Direcciones Subregionales de Salud de Lima y Callao.

- Resolucion Directoral N° 216-DG-DISA-III-LN-99. Aprueban Documentos de
Gestion del Hospital San Juan Bautista de Huaral: Reglamento de Organizacion y
Funciones, y Cuadro para Asignacion de Personal.

- Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR. Normas para la formulacién y
Elaboracién de los manuales de organizacion y funciones de la Administracion
Pruiblica.

- Lineamientos Generales para la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y
Funciones de los Establecimientos del Ministerio de Salud.




ORGANIZACION
UNIDAD DE ECONOMIA
AREA DE TESORERIA
AREA DE PRESUPUESTO
AREA DE INTEGRACION CONTABLE

AREA DE CONTROL PREVIO
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DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

DEL CONTADOR III
(JEFE DE UNIDAD)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Interpretar Estados Financieros, Contables, Presupuéstales, Balances e Informes
Técnicos.

b. Revisar y firmar Balances, anexos y otros documentos del sistema contable.

c. Asegurar el cumplimiento de las funciones generales y especificas de las unidades
que integran la Unidad.

d. Realizar arqueos sorpresivos y periodicos al cajero y personal responsables del

maneje de fondos para pagos en efectivo.

e Asesorar a la Oficina de Administracion en asuntos presupuéstales y financieros.

b Presentar mensualmente los Balances Financieros y Presupuéstales con los anexos
respectivos.

8 Vigilar y controlar que la ejecucion presupuestal y financiera se efectiie de acuerdo a

las disposiciones legales vigentes y a lo programado.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Director de Sistema Administrativo I.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos que se especifican en el cuadro
organico de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia minima de dos (02) arios en la conduccion de programas
administrativos relacionados con el area.

- Capacitacion especializada en el area.
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TESORERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar una efectiva captacion y utilizacion de los recursos financieros, con
eficiencia, eficacia y economia en concordancia a la normatividad vigente.

e Proporcionar un oportuno y eficaz apoyo con los recursos financieros, a las
diferentes unidades operativas de la entidad para la consecucion de sus metas y
objetivos institucionales.

e Dirigir, controlar, supervisar y asesorar el desarrollo de las actividades de las sub
dreas a su cargo.

o Coordinar acciones con las dreas de contabilidad integrada, presupuesto, unidad
de logistica, unidad de personal, oficina de seguros y servicios asistenciales.

e Revisar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras de
ingresos y egresos de fondos.

o Elaborar y presentar los andlisis financieros AF9 y anexos en fechas establecidas.

e Elaborar la informacion de la captacion de recursos por las diferentes fuentes de
financiamiento.

e Remitir la documentacion fuente a contabilidad para la elaboracion del balance de
comprobacion.

e Realizar arqueos inopinados y periddicos al cajero, personal responsable del
manejo de fondo fijo para caja chica y responsable del manejo de fondos por
encargos.

o Custodiar cheques de todas las fuentes de financiamiento y cartas fianzas.

e Elaborar, presentar y pagar a SUNAT:

PDT. Formulario 621 (1.G.V., retencion cuarta categoria — impuesto a la renta),
declaracion anual operaciones de terceros.
PDT. Formulario 600, 610 tributos remuneraciones.
Cobranzas coactivas a proveedores.
. Registrar en SIAF-SP:
Devoluciones y reversiones por todo concepto y elaborar los T-6.
Codigos de cuentas interbancarias de proveedores.
Anulaciones y reprogramaciones de giros.
Cuentas por cobrar a las compariias aseguradoras (SOAT).
Transferencias de cuentas.
Recupero econdmico por responsabilidad administrativa, compromiso de pago de
trabajadores y elaboracion de recibo de ingresos.
Giros a proveedores con abono en cuenta corriente, a trabajadores abono en cuenta
ahorro.
. Funciones afines que le asigne el jefe de unidad.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del jefe de unidad.

REQUISITOS MINIMOS
. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
. Experiencia en labores de la especialidad.

. Capacitacion especializada en el drea.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

(EJECUCION PRESUPUESTAL)

FUNCIONES ESPECIFICAS

fl.

Presentar los Estados de Ejecucion Presupuestal en plazos establecidos para la
Informacion del Balance de Comprobacion.

Registrar el gasto presupuestal por partidas genéricas y especificas por Sub-
Programas o fuentes de financiamiento, EN EL. SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION (SIAF-SP).

Coordinar acciones en las Areas de Contabilidad Integrada, Tesoreria y la Unidad de
Logistica en lo referente a los asuntos de su competencia.

Programar, organizar, coordinar y dirigir las acciones de control presupuestal
informando al jefe de la Unidad, a la Direccion de Administracion y la Unidad de

Planificacion sobre las desviaciones en la ejecucion.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la
ejecucion presupuestal.

Verificar en forma selectiva la debida aplicacion de los gastos a las correspondientes
partidas, Sub-Programas y fuentes de financiamiento.

Registrar los compromisos de las diferentes fuentes de financiamiento del Hospital.
Analizar las diferentes cuentas presupuéstales.
Registrar los pagos de los compromisos presupuéstales en los respectivos controles.

Elaborar las notas de Contabilidad vy del consolidado de la informacion presupuestal
en forma oportuna del Hospital.

Elaborar la informacion mensual de las fuentes de financiamiento: Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y Encargos.

Elaborar la informacion y consolidado de todos los sub- programas del Hospital.

Controlar en forma cronoldgica los documentos que afectan a la ejecucion
presupuestal.

Verificar la correccion y exactitud del registro de los documentos y control de la
ejecucion del presupuesto segtin el presupuesto analitico aprobado.
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0. Las demas funciones que le asigne el Contador III.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Contador I11.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Universitario, relacionados con la especialidad.
. Experiencia en labores de la especialidad.
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DEL CONTADOR 1
(CONTABILIDAD INTEGRADA)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaboracion de la Contabilidad gubernamental y elaboracion de Estados Financieros
Mensuales y Cierre Contable ; Dirigir, controlar, supervisar y asesorar el desarrollo

de las actividades de las dreas a su cargo.

b. Prestar apoyo en el proceso de evaluacion contable en las dreas respectivas en las
formulacion de los estados financieros.

@ Vigilar y controlar que la contabilidad del programa se mantenga actualizada de
acuerdo al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

d. Coordinar con las demds Areas de la Unidad de Economia, asi como la Unidad de
logistica para la buena y correcta formulacion de la informacion contable.

e. Conciliar los saldos de las cuentas patrimoniales con las existencias fisicas
inventariadas y registros auxiliares.
a. Registar los Libros Principales y Auxiliares de Contabilidad.

f- Legalizar notarial y administrativamente los Libros Principales y Auxiliares
contables.

g Elaborar la hoja de trabajo de las transacciones contables.

h. Formular las Notas de Contabilidad para la formulacion de los Estados Financieros.

i Establecer la conformidad de la informacion contable presentada por el Area de

Tesoreria, Presupuesto y la Unidad de Logistica.
J- Consolidar las informaciones presupuestadas por los diferentes Sub-Programas.

K Verificar la informacion contable presupuestada en los estados financieros
Presupuéstales en concordancia con la contabilidad patrimonial.

g Efectuar el anilisis econémico-financiero presupuestal del balance de Comprobacion
Mensual.

M.  Otras funciones que le asigne el Contador I11.

N.  Las demis funciones que le asigne el Contador I11.




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Contador I11.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Experiencia en labores de la especialidad.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(INFORMACION, CONSOLIDACION Y ANALISIS)
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Registar los Libros Principales y Auxiliares de Contabilidad.

b. Legalizar notarial y administrativamente los Libros Principales y Auxiliares
contables.

G Elaborar la hoja de trabajo de las transacciones contables.

d. Formular las Notas de Contabilidad para la formulacion de los Estados Financieros.

e. Establecer la conformidad de la informacion contable presentada por el Area de

Tesoreria, Presupuesto y la Unidad de Logistica.
f Consolidar las informaciones presupuestadas por los diferentes Sub-Programas.

Q. Verificar la informacion contable presupuestada en los estados financieros
presupuestales en concordancia con la contabilidad patrimonial.

h. Efectuar el andlisis econémico-financiero presupuestal del balance de Comprobacion
Mensual.

1. Otras funciones que le asigne el Contador I1I.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Contador 111.
REQUISITOS MINIMOS

Titulo centro de Estudios superiores.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

(PAGADURIA)
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

k.

Custodiar la documentacion sustentatoria de los pagos y preparar los comprobantes
de los pagos.

Revisar la documentacion sustentatorias de las obligaciones de pago de acuerdo a las
disposiciones determinadas por las normas Técnicas de Control Interno.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectiva.

Realizar pagos por remuneraciones y otros aspectos y efectuar los informes de
rendicion de cuentas del movimientos de fondos para pagos en efectivo.

Llevar el registro de cheques entregados para la contabilidad respectiva de acuerdo a
las instrucciones dictadas.

Llevar el control y custodia de poderes.

Mantener al dia el archivo técnico de comprobantes de pagos para efectos de revision
y auditoria.

Recopilar en forma mensual las copias de Planillas de Pago de Haberes canceladas
del personal de la Direccion Subregional de Salud.

Verificar que las Planillas de Pago de Haberes estin debidamente firmados y sean
auténticos.

Archivar cronoldgicamente por sub-programas y restimenes laborales, las Planillas
de Pagos de haberes, encuadernar a fin de mantener su integridad y evitar se
extravio.

Recepcionar, custodiar y registrar la solicitudes de constancias de pagos de
remuneraciones.

Procesar y mecanografiar en forma oportuna las constancias de pago de haberes
solicitados por los interesados.

Informar al jefe inmediato sobre faltantes de planillas y/u otras observaciones que

sean necesariqs.

L

Otras funciones que le asigne el Contador III.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
(ENCARGADOS DE GIROS, REGISTROS, CONCILIACIONES)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar Comprobantes de Pago y Giro de Cheques de las diferentes fuentes de
financiamiento.

b. Elaborar recibos de ingresos y papeleta de deposito de las diferentes fuentes de
financiamiento.

c Elaborar comprobantes de pago de rendiciones de cuentas de las diferentes fuentes de
financiamiento.

d. Registrar en el sistema de Administracion Financiera s SIAF-SP y en los libros
auxiliares standard, los giros de Recursos Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados y Programas Verticales (cuentas por encargos).

2 Emitir las rendiciones de cuentas de las diferentes fuentes de financiamiento.

f Verificar los registros de por las fuentes de financiamiento de Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y otros.

g Conciliar las Cuentas Corrientes de Remuneraciones, por R.O., R.D.R. y Encargos.
h. Emitir las rendiciones de cuentas por Programas.
L Otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo I.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Especialista Administrativo I.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de un Centro de estudios superiores relacionados con el drea.

- Experiencia en labores de la especialidad.




SECRETARIA 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar labores de Conserjeria del Hospital.

b. Coordinar las actividad de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

c. Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad.

e Prever la necesidades de titiles y materiales de oficina para el normal abastecimiento
de ésta.

g Controlar equipos y enseres, mediante inventario ambiental.

h. Cautelar el caricter reservado y confidencial de las actividades y documentacion de

la Unidad.

A Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo especializado.

2 Las demds funciones que le asigne el Contador III.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Contador I11.

REQUISITOS MINIMOS

Certificado de Secretaria de un Centro de Estudios Superiotes.
Capacitacion certificada en aspecto de Relaciones Piiblicas y Humanas.
Experiencia de tres (03 ) arios en labores de secretariado.

Estudios de computacion.







