ORsomi 0 “>. OEPE

Por wonspamdat

o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

HOSPITAL NACIONAL
“DANIEL ALCIDES CARRION’]

MANUAL DE
ORGANIZACIONY
FUNCIONES

OFICINA
DE
PERSONAL

unal Daniel A. Carrign
™. o ] MINISTE‘RIO DE SALUD t
e Pionersiocte stégios | 2001 YOR BENEL DANEL ks ane

HETARIA CERTIFICO 2 (v)uu°| ent

o~ e I s 0')_’!”18 .
, RLCLPCION ool
P S0 44403
{ ) o - X ! A
v : e g\% Fohos‘ - n%/‘ a .,‘J' . u.,L(lﬂ

- Fooon - alila

R A, LS

SR




INDICE

CAPITULO T i bt ns 03
ODJELIVOS e e 03
AICANCE e ettt as 03
CAPITULO Il et et e ettt et e ettt e e e e e tb e e e b e et e s stnenre e s steaane e 04
Base Legal e 04
CAPITULO Il ettt ettt bt e et et st sa e et esmeea e et et eees 05
CrMONIOS 8 QISBAD  wooooeeeeseesseseesecsomsessoosssoeseseseessesees e eses e seseeseseses e 05
CAPITULOD IV ettt st e e e e e e b e ete vt e eree st 07
EStructura OrganiCa .o e e 07
Organigrama Estructural ... oot 07
Organigrama funCional ..o e 08

AMINTSTERIO DE SALUD
CGops e DANEL ALCIDES CARNIOR

CERTIFICO: Ous ¢l pressfite ea cople
‘ tic' de! origifial.

i
j




Objetivos

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal del Hospital Nacional "Danie! Alcides
Carrién” tiene como objetivo contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecido
en el Reglamento de Organizacion y Funciones, a través del establecimiento de las responsabilidades,
atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido asignados y establecidos en el Cuadro
de Asignacion de Personal vigente.

Personal, en sus diferentes componentes, teniendo caracter obligatorio su conocimiento por parte del

CAPITULO |

Objetivo y Alcance del MOF

personal nombrado, contratado o destacado en la Oficina.

presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado a la Oficina de
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CAPITULO Il

Base Legal

. Ley No 27657, “Ley del Ministerio de Salud”

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

Decreto Supremo N° 023-2005-SA. Aprueba el Reglamento de organizaciéon Y
Funciones del Ministerio de Salud.

Ley 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado
Resolucién Ministerial N 616-2003-SA/SM, aprueban el modelo de Reglamento de
organizacion y funciones de los hospitales

Decreto Supremo N° 002-83/PCM aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR, normas
para la formulacion, aprobacion, revision y modificacién del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y la Directiva N° 005-82-INAP/DNR, normas para la formulacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Organizaciones de la Administracion
Publica

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR,
Normas para la Formulacién del marfuela de Organizacién y Funciones

Resolucion Jefatural N°® 109-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N°® 001-95-INAP/DNR,
Lineamientos para formular los documentos de gestion en un marco de modernizacion
administrativa

Resoluciéon Ministerial N® 371-2003-SA/DM, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01:"Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional.

. Resolucién Ministerial N° 167-2004-SA/DM aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion.

s

. Resolucion Ministerial N°® 460-2005) MINSA aprueba el Cuadro para Asignacion del

Personal (CAP) del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrién.
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CAPITULO Il

Criterios del Disefio

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién 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 participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados. .

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacidon 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 diseflo y estructura de la administracién publica, sus

dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

» Las funciones y actividades que realice la Administracién Publica, a través de sus dependencias,
entidades y 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 organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose

ntegrar las funciones y competencias afines.

f{,?'oda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Publica debe tener claramente
k‘Yi":ty"#as'tgnadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio vy el
grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicion.

= En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del mismo con el menor numero de
recursos. Es la relacién entre los efectos de un éervicio de salud y los recursos e insumos utilizados
para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y econémica utilizaciéon de los

recursos utilizados y rgsultados alcanzados.

v
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Efectividad

Mide el logro del objetivo 0 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 periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa
de prevalencia, etc.). |

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
proveedores como por los usuarios.

Modernizacion

Especializacion.

Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone especitl
énfasis en el principio de la ética publica y la especializacién asl como el respeto al Estado de
Derecho.

Tales criterio orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones estado.
En tal sentido, todos los documentos téchicos normativos de gestion institucional deben orientar
la operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e

-+ . integraciéon y sobre todo, procurando la interrelacién de los cargos y de sus funciones con los

o A

'pr'ocedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

N

en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico.
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CAPITULO IV

Estructura Organica:

2 Organigrama Estructural,
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Oficina de Personal del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrién cuenta con los siguientes cargos
clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado con R.M. N° 719-2006/MINSA

7 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
711 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL .
N° DE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICA|TOTAL| SITUACION DEL | CARGO DE
ORDEN CION CARGO CONFIANZA

o P

0068 - 0068 [DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-295-1 1 0 1 X
0069 - 0069 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 1 1 0
0070 - 0070 |MEDICO | P3-50-525-1 1 1 0
0071 - 0071 |ASISTENTE SOCIAL | P3-55-078-1 1 1 0
0072 - 0072 |PSICOLOGO | P3-55-640-1 1 1 0
0073 - 0075 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1 3 3 0
0076 - 0079 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il T4-05-707-2 4 4 0
0080 - 0080 |ARTESANO Il T4-30-060-3 1 1 0
0081 - 0096 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 16 16 0
0097 - 0098 JARTESANO ¢ T2-30-060-1 2 2 0
0099 - D100 |AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il |A4-05-160-2 2 1 1
0101 -0103 |AUXILIAR DE EDUCACION | A4-25-1115-1 3 0 3
0104 —0105 [AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i |A3-05-160-1 2 2 0
0106 —0106 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 1 1 0
TOTAL 39 34 5

A
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CAPITULO VI

Descripcién de Funciones de los

Cargos
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRAT. | gZRDGEOS- 1 | CODIGO
JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL : CORRCE)EeLBATIVO
CODIGO DEL CARGO: D3-05-295-1

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 caracter interno.

2. RELACIONES

Relaciones Internas:

»

Depende directamente del Director Ejecutivo de Administracion a quien reporta sus funciones
especificas, asi como cumpliendo con su funcién 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-Direccién General de Personal: Presupuesto, Calendario, Directivas.
IDREH: Coordinar sobre los residentes e internos.
DISA.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De representacion legal de la Oficina Ante la Direccion Ejecutiva de Administracién y fuera del Hospital.

De Control y supervision de todas las actividades de la oficina, asl como de Ia labor del personal
profesional y técnico de esta.

De convocatoria a reuniones del personal de la oficina.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de de la Oficina de Personal.
Participar en la formulacién y determinacién de las politicas administrativas, normas vy
procedimientos.

Vigilar por el cumplimiento de la polltica institucional, objetivos y funciones respecto al recurso
humano.

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos Técnico-Normativos para la correcta
aplicacion del Sistema.

Dirigir, coordinar, supervisar, facilitar el funcionamiento de los equipos de trabajo de la Oficina.
Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales
vigentes referidos a la oficina de Personal

Expedir Resoluciones Administrativas

Dirigir, supervisar el funcionamiento de los equipos de trabajo

Dirigir y coordinar la formulacion de los documentos de gestion

Coordinar y controlar la aplicacién de dispositivos legales vigentes referidos al personal.
Promover y ejecutar programas de capacitacion del personal.

Mantener, coordinar las estructuras organicas, DISA, MINSA J MINISTERIO DE SALUD

. Coordinar y supervisar acciones de bienestar de personal WPTAL el DEEL RIRES CAemion
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5.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

1. Minimos exigibles

= Titulo profesional universitario de administracién y/o Instituto Superior relacionados con la

especialidad
= Experiencia en la conducciéon de programas administrativos relacionados al area.

= Capacitacion especializada en el area.
Experiencia

= Experiencia en la especialidad

= Amplia experiencia en conduccion de personal.

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.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P6-05-338-4 069

b

N
o

i

C.

d.

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de la
Oficina

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal

Tiene relacién con los Jefes de las Areas de la Oficina de Personal y con las diferentes
Jefaturas de Oficinas, Departamentos y Servicios del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervisa el personal a su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar con la Jefatura de la Oficina de Personal

. Participar en la formulacién de politicas del sistema administrativo
Proponer normas y procedimientos técnicos
Coordinar la implementacion de procesos técnicos del sistema administrativo

Propone la aplicacién de normas y dispositivos legales

~—

Supervisar el control de la asistencia del personal del Hospital | MINIsSTERTO DE SaLUD

NOSPITAL BF o pmse foges oA
CERTIFICO: Quo e pecse GES LARMON

Participar en comisiones reuniones de trabajo fiel dot om0 SOP®
T & L oy
Coordinar la programacion de actividades LT

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialid g Manuela
Fi

(e ,, ‘ ffi:j Quc”tt{l

ATARLA

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina.

QUISITOS MINIMOS:

m

{ ¥/ Educacion

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia

= Experiencia en conduccion de personal.

JCapacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad parastrabajar 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: / /




FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
‘ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE cODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
SECRETARIA DE LA OFICINA 073 :
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1

1. FUNCION BASICA:
Responsable de generar los documentos indicados por la Jefatura de la Oficina, asf como de su

archivo en medios flsicos y magnéticos.
Brinda informacion al publico usuario del curso de su documentacion.

Ejerce funciones de recepcion y RR.PP. de la Oficina
2. RELACIONES:
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Coordinacién de actividades que realiza el Jefe de Personal

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Secretaria Administrativa.

Asistir al Jefe de la Oficina en las funciones de su competencia.

Supervisar y controlar la labor del personal de Secretaria.

Redactar documentacién de acuerdo a instrucciones generales.

Recepcionar de la Unidad de tramite documentario la documentacién de excepcion que
debidamente clasificada debera de entregarsela al Jefe.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva manteniéndola actualizada.

Direcciodn.
h)
i)
)
k)
)}

5. REQUISITOS MINIMOS:

Personal.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la oficina

oportuno.

» Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada

;,‘ic;a{,acidades, habilidades y actitudes
5 £ *

N

,:T-’i?/‘jctitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada

Tomar dictado de la correspondencia y notas taquigraficas en reuniones y conferencias de
Mantener actualizado y supervisar el correcto archivo de la documentacién de la Jefatura de
Programar las necesidades anuales de ttiles de escritorio, mobiliario y equipos de Oficina.

Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de Oficina.
Controlar las actividades que cumple el personal dei la oficina.

Educacion
= Titulo de Instituto Superior relacionado con la especialidadm% 1 naterias
relacionadas con el area. lfsvmt TSR Y ST Qs aannsan
..... CERTIFICO: Que ¢l prosonio_es copia
W™ fier de) origing
" “Experiencia o .
e gxperiencia en labores técnicas de la especialidad. FAR TR o
'Capacidades, habilidades y actitudes Mol Y714 Dueveds
g ;‘/ b0 X T A
=% Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para co Lcro&aHesultados engTtempo
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VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i CARGOS: 1 CODIGO
AUXILIAR DE SECRETARIA CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: A4-05-160-2 o9

1. FUNCION BASICA:
Genera los documentos indicados por la Jefatura de la Oficina, asi como del archivo en medios

fisicos y magneéticos.

Brinda informacién al publico usuario del curso de su documentacion.
Ejerce funciones de recepcion y RR.PP. de la Oficina

2. RELACIONES:

Relaciones Internas
Depende directamente de la Secretaria de la Oficina de Personall

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

Coordina y controla las actividades de la Secretaria Administrativa.

Asistir a la Secretaria en las funciones de su competencia.

Supervisa y controlar la labor de Secretaria.

Redactar documentacién de acuerdo a instrucciones generales.

Recepcionar de la Unidad de tramite documentario la documentacion de excepcién que debidamente
clasificada debera de entregarsela al Jefe.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva manteniéndola actualizada.

Toma dictado de la correspondencia y notas taquigraficas en reuniones y conferencias de Direccion.
Programa las necesidades anuales de utiles de escritorio, mobiliario y equipos de Oficina.
Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de Oficina.

Controlar las actividades que cumple el personal del la oficina.

Otras funciones que le asigne la secretaria de la oficina

5. REQUISITOS MINIMOS:

_..|  Educacién

- . #\Tltulo de Técnico de centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o estudios
e incluyan materias relacionadas con el area.

L 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.
T = Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada

$ Oy

M
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE
MEDICO | CARGOS: 1 CODIGO
JEFE DEL AREA DE CONTROL MEDICO CORRELATIVO:

070

CODIGO DEL CARGO: P3-50-525-1
1. FUNCION BASICA:

Supervisioén y/o ejecucién de actividades de diagnostico y asistencia médica
2. RELACIONES:

Relaciones Internas: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal
Tiene relacidon con todos los trabajadores del Hospital

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervision, evaluacioén y control de diagnésticos y tratamiento médico

b) Puede corresponderie realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo

c) Actualizar el goce de vacaciones, previa evaluacién segtin protocolo. ’

d) Evaluar, revisar e informar los descansos médicos, licencias expedidas por ESSALUD

e) Velar por la correcta aplicacién de las normas referidas a ausencias por enfermedad y
descansos médicos.

f) Participar en los comités Técnicos administrativos

g) Promover y desarrollar programas de medicina preventiva, bio seguridad y salud ocupacional

h) Visacion y registro de certificados de salud flsica y mental expedidos por los diferentes
servicios.

i) Actitud de vocacidon y responsabilidad frente a la labor encomendada.

4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

= Titulo profesional médico Cirujano

= Capacitacién el la especialidad requerida

» Alguna especialidad en la conduccién de personal

Experiencia
»  Experiencia en conduccion de personal.

< - Aapacidades, habilidades y actitudes

s Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
sig 10 oportuno.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO:

TECNICO ADMINISTRATIVO | gg{R%Eos- 1 c I_‘C)JODIGC_) .
SECRETARIA DE LA UNIDAD DE CONTROL MEDICO : 0 Rgé-gﬂ IVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

=3

5. REQUISITOS MINIMOS: MINISTERTO DE SALUD
TOSPITAL NeCICoco Codier A'ripeS CARRIGR
H 18! ia
Educacion cnﬂnco'fie?ucfaleia.ﬁ;i::nm o8 cor
Instruccién secundaria completa 4 it

,“«*)
SN
£

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades técnicas inherentes a la Unidad de Control Médico
2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Control Médico a quien reporta sus funciones
especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: .
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

b. Verificar la documentacion presentada por los trabajadores para regularizar su descanso
meédico

Coordinar actividades administrativas sencillas
Elaborar el informe de regularizacion de los descansos médicos del personal del Hospital
Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informe preliminar

Puede corresponderie colaborar en las programaciones técnicas administrativas y en
reuniones de trabajo

g. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

-0 a0

= Capacitacion técnica en el area

p Manue(a (I(AIﬂ,lP(/l; Qucv;l.
Experiencia FEDATARILA

= 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.

v

7

»”;\*  Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO ADMINISTRATIVO | No. DE
mepcbiooe  joweeos |

\ CORRELATIVO:
PRESUPUESTO, BENEFICIOS Y 084 :
PENSIONES

CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de la Unidad de
Remuneraciones,

Presupuesto, Beneficios y Pensiones.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

»

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal a quien reporta sus funciones
especlficas.

Tiene mando directo sobre los otros cargos de la Unidad.

. . . MINISTERIO DE SALUD
Relaciones de informacion con las Areas a su cargo. EOSPITAL HATIRMAL DANIEL AICIDES CARRION

CERTIFICO: Que el presente es copia
fiel del otiping

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde
4. FUNCIONES ESPECIFICAS Manuela R iolly Dueveds

S ARIA

a) Depende y Reporta al Jefe de la Oficina de Personal.

b) Aplica la Normas y Procedimientos de acuerdo a ia nomatividad vigente.

c) Dirige, coordina, supervisa, facilita a Unidad de Remuneraciones, Beneficios y
Pensiones y Programacion y Presupuesto, monitorea el funcionamiento de la Unidad
a su cargo.

d) Dirige, coordina y Controla el funcionamiento de la Unidad a su cargo.

e) Programa las actividades de las Areas a su cargo.

fy Responsable del cumplimiento del pago de planillas de haberes y pensiones de
acuerdo al cronograma establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Responsable de los resumenes de haberes y pensiones, calendarios iniciales y
trimestrales, calendarios de cuotas patronales y resumen del Programa de
Declaracion Telematica (PDT)

h) Participa en la elaboracién def Anteproyecto de Presupuesto.

i) Supervision del pago de los incentivos

j) Respqnsable del cumplimiento del pago de planillas de incentivos, subsidios por
enfermedad, maternidad, etc.

k) Verificar la buena ejecucion y evaluacion de procesos técnicos de su competencia.

I) Asesoramiento en todo lo relacionado al régimen pensionario de acuerdo al Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Decreto Ley 20530.




FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
AREA DE REMUNERACIONES ‘ 075 :
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Remuneraciones, Beneficios y Pensiones y
Presupuesto y Programaciéon, a quien reporta sus funciones especificas.

Relacion directa con las areas de Remuneraciones, Presupuesto y Programacién y Beneficios y
Pensiones

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados

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

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asl
como en ejecucién de actividades de su especialidad.

f. Ejecutar el control para el pago de Licencias por enfermedad

g. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

®oo oD

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
« Tftulo de Instituto Superior relacionado con la especialidad, o estudios que incluyan materias

relacionadas con el area.

- - Experiencia
B = 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 vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
R ))‘,’_.:.‘A
T 7 APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

. CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 _
AREA DE REMUNERACIONES CORR%?T‘VO-
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo a la Unidad de Remuneraciones

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Remuneraciones, Beneficios y Pensiones y
Presupuesto y Programacién, a quien reporta sus funciones especificas.

Relacién directa con las areas de Remuneraciones, Presupuesto y Programacion y Beneficios y

Pensiones. '

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados
Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

®» a0 T o

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programas, asl
como en ejecucion de actividades de su especialidad.

f. Ejecutar el control para el pago de Licencias por enfermedad

g. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

= Instruccion secundaria compieta
» Capacitacion técnica en el area

\ Alguna experiencia en labores de la especialidad
8l Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

MINISTERTIO DE SALUD
WOPTH W i DAREL ALCIDES CARRIGR

CERTIFICO: Que el pressnts o8 copla
ti- daet original.

P XS ‘T:.”;";?
2 {:) : PO ALY
4

i [ , Or
mamte"" ronl f; N tcvdo
FelistARLIA

-~



FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
AREA DE REMUNERACIONES 104 :
CODIGO DEL CARGO: A3-05-160-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecuciodn de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo a la Unidad de Remuneraciones, Presupuesto, Programacion Beneficios y Pensiones.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Remuneraciones, Presupuesto, Programacion
Beneficios y Pensiones a quien reporta sus funciones especlficas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar los diferentes programas de actividades a cumplir especificas de la Unidad

b. Elaboracidn de los costos de planillas para el Calendario Trimestral, por funcién y programa,
hasta nivel de meta.

c. Elaboracién de Costos de Calendarios mensuales por Funcion Programa hasta nivel de metas.

d. Elaboracién de la ampliacién del costo de planillas de nuevos contratados, nuevos pensionistas,
ocasionales sepelio y luto por funcién programa hasta nivel de meta.

e. Elaboracién y ejecucion de la planilla de Incentivos laborales, (AETAS Y SUB-CAFAE) del
personal activos.

f. Elaboracion de la Nomina de Consolidacion de los pagos a todos los trabajadores.

g. Presentacidn de Anexos por Funcion Programa, Régimen Pensionario y por Niveles al 100% en
cuanto a PEA y Costos..

h. Elaboracion del Programa Declaracion Telematica (PDT)

i.  (Archivo para presentacion) e impresion del mismo.

j- Resumen de Cargas Sociales para la Oficina de Economla

k. Elaboracién de cuadros de control mensual obligatorio (MINSA), Economia del HN.DAC. y para
el MINSA.

|. Calendario de Cuotas Patronales para el Ministerio de Economia y Finanzas.

m. Resumen del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo para el Ministerio de Salud.

n. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

= Instruccidén secundaria completa

= Capacitacién técnica en el area

Experiencia

= Alguna 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.

k]

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: ) cOHDIGO
JEFE DEL AREA DE PRESUPUESTO Y CORRELATIVO:
PROGRAMACION 086
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo a la Unidad de Remuneraciones, Presupuesto, Programacion Beneficios y Pensiones.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Remuneraciones, Presupuesto, Programaci6n, Beneficios y
Pensiones a quien reporta sus funciones especfficas.

-8

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

a) Coordinar con la Unidad de Remuneraciones y Beneficios y Pensiones, dirigir y controlar el
funcionamiento del Area de Presupuesto y Programacion

b) Programar las actividades del Area.

c) Aplicar las Normas y Procedimientos sobre la elaboracion de los Cuadros Trimestrales,
estadisticos, PEA, etc. Del personal de los profesionales médicos y de los servidores de
carrera administrativa

d) Disponer lo necesario para mantener actualizada la Nomina de Personal de esta Dependencia
(nombrados, contratados, Servicios No Personales) ‘

e) Evaluar mensualmente el desarrollo de las actividades programadas

f)y Elaboracion del Presupuesto Analitico de la institucion

g) Elaboracién del Presupuesto Modificado de Personal

h) Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto anual

i) Registrar periédicamente los movimientos de personal a fin de contar con la némina de
personal actualizada.

)) Elaborar los Cuadros de Costos Sustentatorios cuando se producen los incrementos
(Bonificaciones y otros) '

k) Elaborar cuadros requeridos por el MINSA

l) Elaborar informes al Jefe de la Oficina sobre deficiencias encontradas en los diversos procesos

m) Elabora los cuadros de plazas vacantes.

MINISTERIO DE SALUD

n) Coordina en la elaboracion del CAP. :s:rru;u FACIONAL BEMIEL KLUDES CARmION
FICO: Que el presente es copia
o) Las demads que le asigne el Jefe de la Unidad. fie) del oriinal. ’
p) Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomerada. 286 i, i
-REQUISITOS MINIMOS: HManuel Ch Aty Dueneds
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ducacién

» Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o

estudios universitarios que inc materias relacionadas con €l area.
TeRID 08




periencia

* Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

apacidades, habilidades y actitudes

s Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO li - | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
AREA DE PRESUPUESTO 079 :
'CODIGO DEL CARGO: T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo al Area de Presupuesto y programacién.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe del Area de Presupuesto y Programacién a quien reporta sus funciones
especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y evaluar las actividades de los procesos técnicos que corresponden al Area.
b. Aplicar las Normas y Procedimientos sobre la elaboraciéon de los Cuadros Trimestrales,
estadisticos, PEA, de personal, profesionales y de los servidores de carrera administrativa
Elaborar la Némina de Personal con cadena funcional actualizada
Evaluar mensualmente el desarrollo de las actividades programadas
Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de la institucién
Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Modificado de Personal
Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto anual
Registrar permanentemente los movimientos de personal a fin de contar con la némina de personal
actualizada. .
Elaborar los Cuadros de Costos Sustentatorios cuando se producen los incrementos
(Bonificaciones, ascensos y otros).
Elaborar cuadros de Funcionarios y Directivos.
Elaborar cuadros requeridos por el MINSA.
Elaborar informes al Jefe de la Unidad sobre deficiencias encontradas en las resoluciones.
. Elabora los cuadros de plazas vacantes, y solicita la autorizacién al MINSA
Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.
. Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

5. REQUISITOS MINIMOS:

—~ S@—meao

o;a.—;r‘.—'

Educacion
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o
estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con €l area.

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.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 cODIGO
JEFE DEL AREA DE BENEFICIOS Y
CORRELATIVO:
PENSIONES
087
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:

Estudio, andlisis, todo lo relacionado netamente con los beneficios de los trabajadores en
actividad y lo relacionado al régimen de prevision a cargo del Estado ONP

2. RELACIONES: relaciones internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Remuneraciones, Presupuesto, Programacion,
Beneficios y Pensiones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar con la Unidad de Remuneraciones y Beneficios y Pensiones y Programacién y
Presupuesto, dirigir, supervisar, elaborar y ejecutar las actividades de los procesos técnicos
para el otorgamiento de beneficios y pensiones.

b. Verificar la buena ejecucion y evaluacion de procesos téchicos de su competencia.

c. Asesoramiento en todo lo relacionado al régimen pensionario de acuerdo al Decreto
Legislativo N® 276, Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Decreto Ley 20530.

d. Evaluar, calificar, liquidar y otorgar los beneficios y bonificaciones a los servidores activos
y cesantes '

e. Coordinacién con el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, ONP,
ESSALUD a fin de verificar la conformidad de los expedientes.

f. Expedir y Visar las Resoluciones de beneficios y pensiones, asl como los carnés de
cesantes

g. Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad .

5. REQUISITOS MINIMOS:

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

Experiencia
= Experiencia en actividades relacionadas con la Unidad

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
0 "iwz( ctitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

l,4
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL .

CARGO CLASIFICADO: No. DE

TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 cODIGO
AREA DE BENEFICIOS Y PENSIONES CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 088

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo al Area de Beneficios
y Pensiones,

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: Depende directamente del Jefe del Area de Beneficios y Pensiones

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

.

a. Adecuada interpretacion de las leyes y normas vigentes en los procesos técnicos para el
otorgamiento de los beneficios a los trabajadores en general como bonificacion: Personal,
familiar, Luto y Sepelio, aplicacion de la legislacion y normas referentes, asf como para el
otorgamiento de pensiones provisionales y definitivas de cesantla, sobrevivientes, créditos
devengados gratificaciones, remuneraciones familiares, compensaciones, etc.

b. Otras funciones que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

= |nstruccion secundaria completa
= Capacitacion técnica en el area

Experiencia
" Alguna experiencia en labores de la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resuitados en el tiempo
oportuno.

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

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

. Fecha: / /

MINISTERIO DE SALUD

HO°P'TAL Brr o DARIE ALTIDES CARRION

CERTIFICO: Que el presents es copia
fic' dal nriginal.

FLDATARIA




FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO:

TECNICO ADMINISTRATIVO | No. DE '

JEFE DE LA UNIDAD DE SELECCION, |CARGOS: 1 CODIGO
CONTROL DE ASISTENCIA, CORRELATIVO:
REGISTRO, LEGAJOS Y ESCALAFON 089 :

CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

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 de la Oficina de Personal a quien reporta sus funciones especificas.
Tiene mando directo sobre los otros cargos de la Unidad.
Relaciones de informacion con las Unidades de la Oficina de Personal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Dirige, coordina, supervisa, facilita a la Unidad de Seleccion, Capacitacion, Registro y
Legajo y Control
de Asistencia, controla las actividades técnicas relacionadas a la Unidad.
Depende y Reporta a: Jefe de la Oficina de Personal.
Dirige, Coordina y controla el funcicnamiento de las Areas de la Unidad.
Programa las actividades de las Areas a su cargo

- ® a0

Aplica las Normas y Procedimientos sobre el Registro de Personal y Escalafon,
Capacitacion, Control de Asistencia, Seleccidn de los Profesionales de la salud,
Funcionarios, Técnicos y Auxiliares, nombrados y contratados.

g. Vigila y supervisa que la informacion del Kardex (Alfabético Silabico) se mantenga

debidamente actualizado.

h. Revisa y visa el trabajo de los integrantes a su cargo.

i. Desarrolla el Registro de Inscripcion de los titulos de profesionales de la salud.
& _j. Constante coordinacién con las diferentes unidades de la Oficina a fin de captar
eficientemente la documentacion e informacion pertinente.

. k. Supervisar y vigilar que los documentos recepcionados en la Unidad sean debidamente
procesados segun sea el caso.
. Estructurar estrategias para mantener actualizados los datos del personal active y
cesante.
’g'n Verificar que la informacion registrada en los documentos recepcionados sean las
\ correctas, para que a su vez la Unidad esté en condiciones de brindar informacion
" fidedigna.

n. Informar sobre cualquier irregularidad en logy
HO'PTHL HOCULL0 DRYIEL ATCIOES CARAION
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0. Supervisar y vigilar que los archivos estén organizados y actualizados a fin de dar
oportuna y pronta informacién cuando sean requeridas.

p. Elabora estrategias para optimizar el control de asistencia y permanencia del personal,
asl como el de licencias con y sin goce de haber, vacaciones y descuentos por faltas y
tardanzas.

g. Dar cumplimiento al Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del MINSA
Visar los proyectos de licencias por Indole personal, particular, gravidez, enfermedad,
guardias hospitalarias, descuentos por faltas y tardanzas, asf como las sanciones,
capacitaciones, etc..(en lo que respecta a la Unidad a su cargo).

s. Analizar y elaborar los expedientes que ingresan al Area para su ejecucion, tales como
procesos de Contratos, Destaques, Rotaciones internas y externas.

t. Licencias por Capacitacion oficializadas y no oficializadas.

u. Coordinar y Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de las acciones orientadas
sobre el sistema de la Unidad

v. Analizar los expedientes de los postulantes, verificando la validez de los documentos y
cumplimiento de los requisitos del Concurso de Provision de Plazas.

w. Formular los proyectos de resoluciones de los postulantes aprobados en el concurso de
provisién de plazas

x. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
.= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o
estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con e! area.
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.
« Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CcODIGO
JEFE DEL AREA DE SELECCION CORRELATIVO:

082

CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo al Area de Seleccién.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seleccién, Control de
Asistencia, Registro, Legajo y Escalafén, a quien reporta sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ’

a. Coordinar con las Areas de la Unidad de Control de Asistencia y Registro y Legajo,
Capacitacion y Seleccion, para dirigir y controlar las acciones del Area a su cargo.

b. Analizar y elaborar los expedientes que ingresan al Area para su ejecucion, tales
como procesos de Contratos, Destaques, Rotaciones internas y externas.

Licencias por Capacitacion oficializadas y no oficializadas.

d. Coordinar y Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de las acciones orientadas
sobre el sistema del Area

e. Analizar los expedientes de los postulantes, verificando la validez de los documentos
y cumplimiento de los requisitos del Concurso de Provision de Plazas.

f. Formular los proyectos de resoluciones de los postulantes aprobados en el concurso
de provision de plazas

g. Formular la Carta de Elegibles, sobre Ia base del Cuadro de Orden de Mérito de los
postulantes.

h. Procesar los anteproyectos de resoluciones de contratos, renovaciones de contratos,
destaques, asignacién y encargos de funciones, Responsabilidad econémica,
felicitacién, sancion, Rectificaciones de Nombres, ascensos,

i. Supervisar la distribucion, calificacion y derivacion de las Evaluaciones del
desempefio laboral de los trabajadores (en forma semestral).

j- Colaborar con el Jefe de la Unidad en el Analisis y verificacion de documentos,

k. Mantener actualizados los dispositivos legales del Area

I.  Realizar Cuadros del personal destacado en general.

m. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

n. Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO CARGOS: 1 cODIGO
CARGO ESTRUCTURAL ’ CORRELATIVO:
JEFE DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA 100
CODIGO DEL CARGO: A4-05-160-2

1) FUNCION BASICA:
Organizar, coordinar, evaluar y elaborar |as actividades de los procesos técnicos que

corresponden al Area que la conforman.

2) RELACIONES:
Relaciones Internas

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seleccién, Registro y Legajo y Control de Asistencia de la
Oficina de Personal a quien reporta sus funciones especificas.

* Tiene relacién con el personal técnico administrativo de todos los Departamentos y oficinas del hospital.
3) ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No le corresponde
4) FUNCIONES ESPECIFICAS .

a. Coordinar con el Area de Selecci6n, Capacitacién y Legajo para controlar las actividades del
Area de Control de Asistencia de acuerdo con las normas vigentes.

b. Dar cumplimiento al Reglamento de Controi de Asistencia y Permanencia del MINSA

c. Supetvisar y dirigir 1a ejecucién de las actividades concernientes al control de asistencia del
personal. _

d. Elaborar estrategias para optimizar el control de asistencia y permanencia del personal, asl como
el de licencias con y sin goce de haber, vacaciones y descuentos por faltas y tardanzas.

e. (descargar toda la documentacion del trabajador en las tarjetas kardex, proyeccion de
resoluciones administrativas respecto de licencias por enfermedad, gravidez, asuntos
particulares, lactancia, duelo, etc.

f. Asesorar a los diferentes servicios con respecto a las normas de control de asistenciay
permanencia del personal.

g. Visar los proyectos de licencias por indole personal, particular, gravidez, enfermedad, guardias
hospitalarias, descuentos por faltas y tardanzas, asf como las sanciones.

h. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

5) REQUISITOS MINIMOS:

%Educac:én
; z = Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o

" estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el drea.

Experiencia
= Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes
4
/ "‘\- Capacidad para‘trabajar en equipo y bajo presiéon 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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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:

: ) No. DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | . 1 0
AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA CARGOS: CORR%:' IVO:
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe del Area de Control de Asistencia a quien reporta sus funciones
especificas.

Relaciones de informacién con las Areas de Seleccion y Registro y Legajo

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

8

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados
Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

®» o 0 T D

Puede corresponderle participar en la formulaciéon y coordinacién de programas,
asl como en ejecucioén de actividades de su especialidad.

Elaboracién de resoluciones de Licencias por enfermedad y otros

Ejecutar el control para el pago de Licencias por enfermedad

Elaborar informes para descuentos por faltas y tardanzas

Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

@ =~

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
= Titulo de Instituto Superior relacionado con la especialidad, o estudios que incluyan materias
relacionadas con el area.

Experiencia
~~] = Alguna experiencia en labores de la especialidad.
B

2 Capacidades, habilidades y actitudes

Lw Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
v Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: .

TECNICO ADMINISTRATIVO Il N . 1 copopiea
AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA : ELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo del Area de control de Asistencia.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

= Depende directamente del Jefe del Area de Control de Asistencia a quien reporta su funciones
especificas.

Relaciones de informacién con las Areas de Seleccion y Registro y Legajo
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro de asistencia y permanencia,

b. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos acerca de la asistencia,
permanencia, vacaciones y licencias.

Elaborar resoluciones para el pago de guardias, descuentos por F.A y E y otros.

Verificar, digitar e informar la asistencia de Médicos.

Coordinar con los Departamentos y Servicios para programacion y ejecucion de horarios de
guardia.

Coordinar las actividades del Area de Control de Asistencia

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

j. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad..

ao

~F @™o

5. REQUI.SITOS MINIMOS:

Educacion

« Tltulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o
estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area

Experiencia
=  Experienciaen labores técnicas de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

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

n Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:

No. DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | , 5 ,
AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA CARGOS: CO%';’S'—&I'VO-
CODIGO DEL CARGO: T3.05-707-1 -

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo del Area de Control de Asistencia.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

= Depende directamente del Jefe del Area de Control de Asistencia a quien reporta sus funciones
especificas.

Relaciones de informacién con las Areas de Seleccién y Registro y Legajo
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro de asistencia y permanencia,

b. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos acerca de la asistencia,
permanencia, vacaciones y licencias.

Elaborar resoluciones para el pago de guardias, descuentos por F.Ay E y otros.

Verificar, digitar e informar la asistencia de Médicos.

Coordinar con los Departamentos y Servicios para programacion y ejecucion de horarios de
guardia.

Coordinar las actividades del Area de Control de Asistencia

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

j. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.

oo

5 @™o

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén

- = Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad, o
¢ <, estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area
- ‘.'

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.
Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE
TECNICO ADMINISTRATIVOII CARGOS: 1 CODIGO
JEFE DEL AREA DE_REGISTRO Y LEGAJO CORRELATIVO:

Q77

CODIGO DEL CARGO: T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad de
Seleccion, Control de Asistencia, Registro, Legajo y Escalafon.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seleccion, Control de Asistencia, Registro, Legajo
y Escalafon a quien reporta sus funciones especificas.

Relacién directa con las areas de Seleccién y Control de Asistencia.

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

a) Coordinar, ejecutar y controlar las actividades técnicas en el desarrollo de las acciones del area
a su cargo.

b) Mantenerse actualizado sobre los dispositivos legales y normas concernientes a su drea y

supervisar su correcta aplicacion.

c) Proponer estrategias para mantener actualizados los datos del personal activo y pensionistas.

d) Coordinacion permanente con las diferentes areas de la Oficina a fin de captar eficientemente

la informacion y documentacién pertinente.

e) Garantizar que la informacion que brinde el area cuente con el sustento documentario.

- f) Analizar y evaluar la documentacion y los expedientes que ingresen al area, para definir la
informacién que corresponda para su adecuado procesamiento.

g) Elaborar informes escalafonarios, record de antecedentes, anexo 02 - Licencia por
Capacitacion, constancias de trabajo, cartas de presentacion, carné de identidad del personal
activo.

Verificacion de la validez de la documentacion que ingresa al Legajo Personal de los
trabajadores e informar cualquier irregularidad sobre la documentacién a su cargo.
Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

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

( \, Eikieriencia
\ [STERIO DE SALUD
Gl T rpe e ogurL NUDES CANRGD
/':1 CERTIFICO _0u:°‘e|°'g?::lr:‘° s copls
28 7 W

-W[anue/a ”Rodﬂxeﬁy J:.’Z;mdt

FEDATARIA




Capacidades, habilidades y actitudes

oportuno.

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

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resuitados en el tiempo
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS: 1 cODIGO

AREA DE REGISTRO Y LEGAJO CORRELATIVO:
078

CODIGO DEL CARGO: T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo del Area de Registro, Legajos y Escalafén.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

Depende directamente del Area de Registro, Legajo y Escalafén, a quien reporta sus funciones
especificas.

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

a. Registrar al personal ingresante segun las normas y procedimientos sobre registro de
personal y escalafén.

b. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos

c. Registrar la diferente documentacién (movimientos de personal, beneficios pensiones,
licencias, conducta, ceses, etc.) en las tarjetas kardex.

d. Archivo cronolégico y clasificado de la documentacion en los Legajos Personales, tanto del
personal activo como de pensionistas, asimismo el archivo general del Area, segin
corresponda.

e. Coordinar actividades administrativas sencillas.
f. Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informe preliminar.

g. Puede corresponderle colaborar en las programaciones técnicas administrativas y en
reuniones de trabajo.

h. Archivar las evaluaciones de c/u de los servidores
i. Las demas que le asigne el Jefe del Area y/o Unidad.
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P ,‘.)C,apacidades, habilidades y actitudes

.. » Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo
k oportuno.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

TECNCIO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CODIGO

JEFE DE LA UNIDAD DE 1 CORRELATIVO:

CAPACITACION ’ '
095

CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:
Coordinacién Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos
De apoyo a la Oficina de Personal.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

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

Tiene mando directo sobre los otros cargos de la Unidad.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinary Asesorar el proceso de identificacion y priorizacion de las necesidades
de capacitacion con participacion de los integrantes de las diferentes unidades
organicas para que el diagnostico constituya el principal soporte para la
programacion de actividades de capacitacion.

b. Desarrolla las acciones técnicas para la programacion, ejecucién y seguimiento de
los Programas de Capacitacibn.debidamente presupuestados, para la optimizacion
del desempefio del personal de la institucion y el logro de una mayor calidad en los
servicios que se brinda.

c. Proponer, coordinar y participar en el desarrollo de Programas de sensibilizacion,
informaci6n y capacitacién para promover la motivacion y el compromiso del personal
con el logro de la misién y vision institucional, asf como con el desarrolio de la cultura
organizacional.

d. Apoyar, y evaluar los Eventos de Capacitacién y de capacitados que de oficio o
interés institucional, se programen y lleven a cabo en las diferentes unidades

organicas u operativas del Hospital para brindarles el apoyo correspondiente y contar
con la informacién necesaria que permita enviarla a nivel superior.

e. Coordinar y desarrollar las acciones téchicas para la programacién de actividades
dirigidas a promover un clima laboral positivo.

f. Organizar los expedientes de capacitacion del personal de la Institucién y realizar las
acciones técnicas para el otorgamiento de las licencias por capacitacién en el pals y

\ en el extranjero, logrando la expedicion de las Resoluciones de acuerdo a los niveles

de autorizacion segun las Directivas vigentes.

g. Proponer acciones de cultura institucional y organizacional, para orientar e incentivar

al trabajador en la autoformacion de los conocimientos académicos y socio-culturales
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEPERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

TECNCIO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO

UNIDAD DE CAPACITACION CORRELATIVO:
: 096

CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA:
Coordinacion y Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo a la Unidad de Capacitacién de la Oficina de Personal.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Capacitacioén a quien reporta sus funciones
Especificas.

Relaciones de informacién y coordinacidn con las Areas de que integran la Oficina de Personal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le cotresponde .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

@ * 0 a0 T

Ejecuta las actividades técnicas de acuerdo a las capacitaciones.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
Documentos que correspondan a la Unidad.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.
Coordinar las actividades de la Unidad.

Apoyar en las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

Registrar los Eventos de Capacitacién y de capacitados que de oficio o interés
institucional, se programen y lieven a cabo en las diferentes unidades organicas u
operativas del Hospital.

Organizar los expedientes de capacitacion del personal de la Institucion y realizar las
acciones técnicas para el otorgamiento de las licencias por capacitacién en el pais y en
el extranjero, logrando la expedicion de las Resoluciones de acuerdo a los niveles de
autorizacién segtin las Directivas vigentes.

Depende y Reporta al Jefe de la Unidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:

e .
¢ resEducacion
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pacidades, 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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B FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

ASISTENTE SOCIAL | CARGOS: 1 CODIGO
JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR DE CORRELATIVO:
PERSONAL, CUNA JARDIN SANTA CLARA. 071 :
CODIGO DEL CARGO: P3-55-078-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades técnicas administrativas, Bienestar social y Formacion Integral Educativas
de los sistemas de su competencia en coordinacion con las Areas de Bienestar de Personal y
Cuna Jardin Santa Clara

Brindar formacion integral de calidad con calidez apoyado en valores, potenciando alumnos
competentes y creativos.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: Depende directamente de la Jefatura de Ia Oficina de Personal a quien reporta
sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Dirige, Supervisa, Planifica, Coordina, Ejecuta y Evalua la ejecucion de las actividades de
acuerdo a las politicas, normas y directivas del Sector Salud y Educacioén.
Participar en la elaboracion de planes y programa en el campo de bienestar social
Realizar estudios sobre la realidad socioecondémica de los trabajadores de Ia institucién
Organizar y supervisar programas de desarrollo comunal
Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad
Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con bienestar social
Coordinar el seguimiento y procesamiento de subsidios y reembolsos
Mantener actualizado datos de fichas sociales del personal.
Elabora las resoluciones y documentos correspondientes a la Unidad.
Propone incentivos como estimulo a los servidores del Hospital.
Elaborar y proponer el Plan Anual de Gestion de la Unidad
Fomentar las buenas relaciones laborales entre la Institucién, sus trabajadores y su familia
. Evaluar el comportamiento laboral del personal a su cargo
Dirigir, organizar el servicio de la Cuna Jardin Santa Clara
coordinar, planificar y evaluar las actividades de estimulacion temprana con el personal
profesional y técnico de la cuna
Dirigir, organizar, planificar y ejecutar las actividades Psicol6gicas en coordinacion con el
profesional Psicologo de la Cuna
Organizar la matricula escolar
Planifica y ejecuta el Plan de trabajo del servicio anualmente
Administrar y gerenciar los recursos disponibles de la Cuna Jardin
Gestionar donaciones hacia la cuna por Instituciones
Elaborar el Cuadro para Asignacion del Personal a su cargo.
Elaborar las necesidades de ia Cuna
Programar el Plan anual del desarrollo institucional en coordinacion con el personal Docente
de la cuna
X. Racionalizar el trabajo del personal, controlar programacion de vacaciones, productividad,
« Toles.
y. - Evaluar la labor de los trabajadores y estimular en casos especiales
< Elaborar el presupuestoc mensual para la adquisicién de materiales educativos
. Asesorar, coordinar y mantener permanente comunicacion con os padres de familia en todos
los aspectos relacionados con la Cuna
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ee. Asesorar al personal docente en la elaboracion de programacion curricular, evaluacion y
material educativo

ff. Organizar y planificar la permanente capacitacion del personal en general

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo profesional de Asistenta Social de rango Universitario
Experiencia

= Experiencia en actividades de servicio social

Capacidades, habilidades y actitudes

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

tiempo
»  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: ~ [No.DE

TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 CODIGO
AREA DE BIENESTAR DE PERSONAL CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 081

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Unidad de
Bienestar de Personal

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: Depende directamente del Jefe del Area de Bienestar de Personal

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcion y distribucion de documentos

b) Elaborar los documentos Indicados por la Jefatura, asl como de su archivamiento en
medios flsicos y magnéticos.

¢) Brinda informacién al publico usuario del curso de su documentacion.

d) Mantener en orden los archivos.

e) Programacién de necesidades del servicio

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal y Cuna
Jardin.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Instrucciéon secundaria completa
Capacitacion técnica en el area

Experiencia

Alguna 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:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

. {AUXILIAR DE SISTEMA CARGOS:

| ADMINISTRATIVO | 1 cODIGO
AREA DE BIENESTAR DE CORRELATIVO:
PERSONAL 105
CODIGO DEL CARGO: A3-05-160-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Unidad de

Bienestar de Personal

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal y

Cuna Jardin Santa Clara.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza funciones en ESSALUD: inscripciones de derecho habientes (personal activo y
cesante), subsidio por maternidad (pre y post-natal), lactancia, subsidios por enfermedad y
reembolso por Sepelio, ESSALUD -VIDA, efc.

b) Declaracién de derecho habiente al PDT.

¢) Inscripciones a FONSERFUTS
d) Atencién y seguimiento de casos correspondientes a ESSALUD

e) Orientacién sobre lo que requiera el usuario
f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal

5. REQUISITOS MINIMOS:

= Instruccién secundaria completa
= Capacitacion técnica en el area

Experiencia
»  Alguna experiencia en labores de la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes

'f- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo

£ oportuno.
2 o / . . -
Danlel N »  Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE

PSICOLOGO CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL 1 conobico
JEFA DE LA CUNA SANTA CLARA ELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: _P3-55-640-1

1. FUNCION BASICA:

Brindar formacién integral de calidad con calidez apoyada en valores, emergiendo alumnos
competentes y creativos.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal y Cuna Jardin Santa Clara,
a quien reporta sus funciones especificas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. a) coordinar con la Unidad de Bienestar de Personal y Cuna Jardin Santa Clara, Dirigir,
organizar, planificar, ejecutar actividades de acuerdo a las pollticas, normas y directivas del
Sector Salud y Educacién

b. Dirigir, organizar la Cuna Jardin Santa Clara

coordinar, planificar y evaluar las actividades de estimulacion temprana con el personal

profesional y técnico de la cuna

d. Dirigir, organizar, planificar y ejecutar las actividades del Dpto. Psicolégico en coordinacion

con el profesional Psicologo de la Cuna

Organizar la matricula escolar

Planifica y ejecuta el Plan de trabajo del servicio anualmente

Administrar y gerenciar los recursos disponibles de la Cuna Jardin

Gestionar dohaciones hacia la cuna por Instituciones.

Elaborar las necesidades de la Cuna

Programar el Plan anual del desarrollo institucional en coordinacion con el personal Docente

de lacuna

Racionalizar el trabajo del personal, controlar programacion de vacaciones, productividad,

roles.

Evaluar la labor de los trabajadores y estimular en casos especiales

Elaborar el presupuesto mensual para la adquisicion de materiales educativos

Asesorar, coordinar y mantener permanente comunicacion con los padres de familia en

todos los aspectos relacionados con a Cuna

fi) Asesorar, coordinar y mantener motivado al personal

Orientar la direccionalidad del proceso educativo

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas programadas

g Supervisar el buen trato con los nifios

N Asesorar al personal docente en la elaboracién de programacion curricular, evaluacién y

material educativo

= t. s Organizar y planificar la permanente capacitacion del personal en general

u. t) Mantener permanente comunicacion con los jefes inmediatos

v. u) Dar en todo momento el ejemplo en la puntualidad y calidez en el trato.

REQUISITOS MINIMOS:
Tener formacion profesional en Psicologla, Educacién o profesiones afines.

6. EXPERIENCIA

T / k]

)_ . Experiencia y capacitacion en el area.

'Manejo de procesador de textos y hoja de célculo.

”

o

— o Tae e

x

33—

w0 o

= - o '

L

APROBADO ULTIMA MODIFICACION MINISTERIO m,
T T TRAED KUDES O |

CERTIFICO: CQue e

ficl de! E§m° o “’h /

28y
%ue(a%z{m’u{l’y .Quevcl.

FEDATARIA




FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO
ARTESANO il CARGOS: 1 CORREL STNG:
CUNA SANTA CLARA 080
CODIGO DEL CARGO: _ T4-30-060-3

1. FUNCION BASICA:
Comunica al personal docente sobre cualquier anormalidad y progreso de los nifios a su cargo.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas
* Depende directamente del personal docente.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener el aseo y el orden del aula.

b. Dar a los nifios a su cargo la alimentacién adecuada seg(n indicaciones. :

c. Realiza actividades de estimulacién, aprovechando todo momento de atencién al nifio
conjuntamente con la profesora.

d. Colabora con la profesora en las sesiones de: juegos, canciones, proyecciones, visitas,
recoleccion de materiales, etc.

e. Reemplazar a la docente en caso de inasistencia de esta.

f. Respetar la hora de entrada con puntualidad y permanencia dentro de su aula.

5. REQUISITOS MINIMOS
= |nstruccion secundaria completa
= Capacitacién técnica en el area

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 vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE
TRABAJADOR DE SERVICIO | CARGOS:
1 cODIGO
CUNA SANTA CLARA CORRELATIVO:
106
CcODIGO DEL CARGO:  A1-05-870-1

1. FUNCION BASICA:

Comunica al personal docente sobre cualquier anormalidad y progreso de los nifios a su cargo.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas

Depende directamente del personal docente.

No le corresponde

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

a) Mantener el aseo y el orden del aula.

b) Dar a los nifios a su cargo la alimentacion adecuada segun indicaciones.

¢) Realiza actividades de estimulacion,

conjuntamente con la profesora.

d) Colabora con la profesora en las sesiones de: juegos, canciones, proyecciones, visitas, recoleccién

de materiales, etc.

aprovechando todo momento de atencion al

e) Reemplazar a la docente en caso de inasistencia de esta.

f) Respetar la hora de entrada con puntualidad y permanencia dentro de su aula.

5. REQUISITOS MINIMOS:

= Instruccion secundaria completa
» Capacitacién técnica en el area

Experiencia

= Alguna experiencia en {abores de la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes

nifio
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
' UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

“[CARGO CLASIFICADO:
.| ARTESANO | No. DE

! _ 2 CODIGO

: 097-098

" 1cODIGO DEL CARGO: T2-30-060-1

1. FUNCION BASICA:
g Comunica al personal docente sobre cualquier anormalidad y progreso de los nifios a su cargo.

2. RELACIONES:
Relaciones internas
Depende directamente del personal docente.

Y

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener el aseo y el orden def aula.

b. Dar a los nifios a su cargo la alimentacion adecuada segun indicaciones.

¢. Realiza actividades de estimulacion, aprovechando todo momento de atencién al nifio

conjuntamente con la profesora.

d. Colabora con la profesora en las sesiones de: juegos, canciones, proyecciones,
visitas, recoleccion de materiales, etc.

e. Reemplazar a la docente en caso de inasistencia de esta.

f. Respetar la hora de entrada con puntualidad y permanencia dentro de su aula.

5. REQUISITOS MINIMOS:
» |nstruccién secundaria completa
s Capacitacién técnica en el area

Experiencia
Alguna experiencia en labores de la especialidad

Capacidades, habilidades y aclitudes

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

s Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

\RGO CLASIFICADO:

IXILIAR DE EDUCACION | No. DE 3 CODIGO

INA JARDIN SANTA CLARA CARGOS: CORRELATIVO:
' "~ 0101-0103

DIGO DEL CARGO: A4-25-115-1

FUNCION BASICA:
Ejecucion de labores de orientacion y control disciplinario del educando.

RELACIONES:
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe del Area de la Cuna Jardin Santa Clara

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le corresponde

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Evacuar informes sobre observacién de desviaciones en aplicacion de terapias se conducta
b. Orientar, dirigir y controlar el comportamiento de los nifios de la cuna
c. Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los nifios
d. Solucionar indisciplinas de primera instancia
e. Entregar y recabar libretas de calificaciones del aprovechamiento de , citaciones,

recomendaciones y otros

Colaborar con los padres de familia en la solucibn de problemas sencillos de conducta
manifestado por el educando

Realizar reuniones con la APAFA y padres de familia dela Cuna

cuidar a los nifios de la cuna

Participar en la elaboracién de material didactico, certificado, libretas, matriculas y otros

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén

Instruccién Secundaria
Capacitacion en el area de reforma educativa
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

Bidades, habilidades y actitudes

Actitud de vocaciéon y responsabilidad frente a la labor encomendada

__ZAPROBADO "|_ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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¥isfos, af Oficio N° 11612007 0P HREGAC, de fecha 07.11.20607. emitido por ia
Oficing de Personat del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion (HNDATS, v e!
Oficio MY 3512007 0EPEHNDACC, de fache 14112067, formulado por ia
Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratéaico def HNDAC: v

CONSIDERANDO!

Que, mediante Loy N° 27657, de fecha Z5.01.2002%, se¢ aprobd fa Ley def
RMinisterio de Salud, estabieciendo que ef Ministerio de Safud disenz v organiza
procesos crganizacionaies de direccidn, operacion y apovo, fas mismas que
deben implementar las esirategias de mediano plazo. Los subproceses v
actividades componentes s= modifican en funcion de izs innovaciones
tacnoidaicas v ia reformuiacion de los obiefivos estratégicos, los mizsmos gue.
se estabiecen en =l Regiamenio de iz presente Ley v en (os Eeglamenios
Organicos Subsecuentes;

Que, aﬁsémigﬂmﬁ mediante Resolucion Ministerial N° §16-2003, de fecha
04.06.2083, < Rinisteric de Salud, aprobe el WNadsls de Regiamenio de
Gr{xamzacié y Funcionaes de los Hospitales;

(e, ef Articuic 1° del g.amems de Gmamzaﬁur: y Funciones ds: Hospital
Nacional Daniel Alcides Carridn det Callpo apmba(m mﬂﬁmﬁ“ Resolucidn
Ministeria! N° 167 2004/NSA, de fecha 13.02.2004, sefiala gue & presents
s reglamento tiena por ohieto estabiecer ia s}{x_‘ﬂ-amtaum e:iei HHDAC, necesarnia
DBP Y para ef fogre de su misidn v cbietivos, precisando su naturaleza, obijefivos
LGP funcicnales generales v estructurs organica, los obietivos funcionales de sus
unidades orgéniras sus relaciones inteninsfifucionales, regimen laboral
regimen sconbimico ¥ otres disposiciones pertinentes:
ion Transitoria del Eeq;a e precKsdo establece
Y Cuadre de Asignacidn de Personal. Manuasies de

{ue, la Sepunds Disposici
que para Iz aprebacidn ,ie

Organizacion v Funciones v & Manval de Procedimientes, en los plazos
previsios, ei Hospitat é‘!&%‘r&r »ﬁar cunpiitiento g o normado en la Directiva N°
007 -2003-MINZA/DGFEY. M, aprobadoe con ia Rasoiucion Ministerial N 371-
203 RATIN
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fos fines y objetivos de Ia institucion; es necesario, formalizar la aprobacion ~
dei Manual de Organizacion y Funciones de dicha oficina, mediante el
correspondients acto de atdministracion; .

Con ia Opinidn Teamcs Favorable de la Oficdng Ejeculiva de Planeamiants
Estratégico;

Con el visto bueno de la Oficina Ejecutiva de Administracion v ta visacion de la
Qficina de Asesorfa Juridica del Hospital Nacionat Daniel Afcides Carrion; v

/ En uso 'de las facuitades y atribucionse confaridasc mediante Resolucion
Ministerial N°701-2004/MINSA de fecha 17.07.2004.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el BManual de Organizacion vy Funciones de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional Danief Afcides Carrion de fa Direccion de Satud
I Cailao, ef mismo que consta de seis (06) Capituios en cincuenta y uno (51)
paginas gue formara parte integrante de ia presente Resolucion Directoral y
gue constituira norma de obligatorio cumplimiento de iz Oficing de Personhal
gGel HNDAL.

Articulo 2°.- La Oficins Ejecutiva de Planeamientc Estratégico det HNDAC,
supervisara y evaluara {a apficacion de [a presente Resolucion Directoral.

Articuio 3°.- El Director Genera! del HNDAC, es el responsable de hacer cumplir
l2 presente Resofucién Directoral.

Articulo 4°- Wotificar la presente Resolucidn Directoral a la Sub. Direccion
General, Oficina Ciecutiva de Administracion. Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Personal,
Ministerio de Salud, Direccion de Salug } Callao vy ofras instancias
adminisirativas para ios fines de lay.
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