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MINISTERIO DE SALUD )
HOSPITAL DE EMERGENCIAS N°RY5-2017-DG-HEJCU
« JOSE GASIMIRO ULLOA”

Resolucion Directoral

Miraflores, 0. de Nisutermbre de 2017
VISTO:

El Expediente N° 17-014599-001, que contiene el Informe Técnico N° 46-2017-EPO-OEPP-
HEJCU; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn Ministerial N® 603-2006/MINSA, se aprobd la Directiva N° 007-
MINSA/CGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”, que establece disposiciones para la elaboracién, aprobacion, revision
y modificacion del Manual de Organizacion y Funciones”;

Que, el numeral 4.3 de la citada Directiva, define al Manual de Organizacién y Funciones,
como un “Documento técnico normative de gestion institucional donde se describe y
establece la funcidn bésica, las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones, los
requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos;

Que, el articulo 14, de Reglamento de Organizacién y Funciones, del Hospital de
Emergencia “José Casimiro Ulloa’, aprobado con Resolucién Ministerial N° 767-
2006/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados a la entidad, siendo
entre ellos el literal g) que sefiala mantener actualizados, mediante el diagnéstico y andlisis
organizacional, los documentos de gestion en cumplimiento, a las normas vigentes y K )
Cumplir y hacer cumplir la normalidad de los sistemas y procesos sectoriales de
planeamiento, inversion publica, organizacion, financiamiento y presupuesto para el logro
de los objetivos funcionales en el ambito de los roles y competencias asignadas al hospital;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU, de fecha 20 de abril del
2012, se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa” ;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 645-2017/MINSA, aprueba el Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

Que, mediante acta de reunion de fecha 12 de septiembre del 2017, de ios jefes de los
érganos y unidades organicas administrativas de este nosocomio, se toman como
acuerdos, el de dar conformidad al Manual de Organizacién y Funciones y remitir dicho
Manual a la Direccion General de este nosocomio para su aprobacidn mediante acto
resolutivo;



|
Que, mediante Informe N°® 151-2017-OEPP-HEJCU de fecha 31 de octubre de 2017,
emitido por ia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Y Presupuesto, que contiene el Informe |
Técnico N° 46-2017-EPO-OEPP-HEJCU, de fecha 05 de octubre del 2017, el Coordinador !
del Equipo de Pianes y Organizacidn de Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto,
informa que el proyecto de actualizacién del Manual de Organizaciéon y Funciones de las
Oficinas Administrativas, cuenta con opinién técnica favorable;

Que, en este contexto resulta necesario expedir el acto resolutivo correspondiente que
apruebe el Proyecto de actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

Estando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto, del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulioa”;

De conformidad con lo dispuesto en el fiteral d) del articulo 11 del Reglamentc de %
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa” aprobado por
Resolucién Ministerial N° 767-2006/MINSA y la Resolucion Ministerial N° 621-2017/MINSA,;
SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar el Manual de Organizaciéon y Funciones del Hospital de
Emergencias - 2017 “José Casimiro Ulloa”, cuyo anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO 2.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU.

. ARTICULO 3.- DISPONER que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, como

unidad competente, realizar la difusion, implementacién, monitorec y supervision a fin de
dar cumplimiento del presente manual.

ARTICULO 4.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones publique en el Portal
institucional la presente Resoiucion.

Registrese, comuniquese y cumplase

. MINISTERIO DE §
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones de Hospital de Emergencias JOSE
CASIMIRO ULLOA, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los
siguientes objetivos:

+  Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacion de Personal dei HEJCU.

ER Facilitar el desarrollo de fas funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacion y comunicacidn entre sus integrantes, eliminando
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de
las funciones asignadas a los cargos.

i Servir como instrumento de comunicacién e informacion para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal del HEJCU.

4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control
de las funciones delegadas.

1.2 ALCANCE

Ei contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a
todos aquellos trabajadores cuyos cargos se encuentran establecidos en el CAP del HEJCU.

CAPITULO lI: BASE LEGAL

» Ley N° 27657 - Ley del Ministerfo de Salud.

» Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién de! Estado

» Ley N° 28522 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

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

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

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

» Resolucion Ministerial R.M. N° 767-2006/MINSA.- Aprueban Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa".

» Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Téchicos
Normativos de Gestion Institucional” y sus maodificatorias con RM N° 809-
2006/MINSA, RM N°® 205-2009/MINSA y RM N° 317-2009/MINSA.

» Resolucion Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

o Resolucion Directoral N° 645-2017/MINSA, que aprueba el Cuadro para
Asignacion Personal Provisional del Hospital de Emergencias “José Casimiro
Ulloa” del Ministerio de Salud.

ULTIMA -
ELABORADO REVISADC APROBADG MODBIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Moviembre-2017
de Trabajo Planeamienio Planeamiento ¥ 295-DG-HEJCU (09-11- Moviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual de
Organizacion y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar metas y resultados planificados, por lo que las funciones deben
distribuirse adecuadamente aprovechando al méaximo los recursos disponibles;
asimismo deben permitir la evaluacién de los resultados y orientarlos hacia el
tagro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, (materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la
utilizacion de los recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o
superpasicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.
Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de
obtener el maximo de efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de
mando y responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar
autoridad en el nivel inmediato. Las responsabilidades deben ser claramente
definidas, para gue no exista el riesgo que pueda ser evadida o excedida por
algun funcionario o servidor. La delegacion de la autoridad debe tener un medio
efectivo de control, para establecer el cumpiimiento de las funciones y tareas
asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su
superior sobre las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a
lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia
y separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro,
custodia de fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos
a fin de evitar que estas funciones incompatibles se concentren en manos de una
sola persona o unidad organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores,
despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se
interrelacionan con los procesos, sub procesos o praocedimientos. En tal sentido
deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de objetivos
funcionafes orientados a la satisfaccion del usuario y estar interrelacionados
entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando la
ubicacién de personal profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma
los costos debido a que se requerird menos cargos jefaturales, asimismo
permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

ELABORADO REVISADO APROBADO

ULTIMA

MODIFIC ACION VIGENCIA

Coordinadar del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembra- hasta la praxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017} 2017 revisian
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3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le
permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos
e internos; debidos a que las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en
continuo cambio & innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de
planeamiento Estratégico que le permita el uso racional de los recursos
materiales y financieros; asi como del potencial humano.

La organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en
razon a la ejecucion de nuevas funciones o reasignaciones funcionales,
buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros
de la unidad organica.

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

41 ESTRUCTURA ORGANICA:

4.1.1 ORGANO DE DIRECCION

411.1 Direccion General: Es el Organo de Direccién del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa y estd a cargo del Director General,

41.2 ORGANO DE CONTROL

4.1.2.1.-Organo de Controj institucional: Es el Organo que esta a cargo de lograr el
control gubernamental en el Hospital; mantiene dependencia técnica y funcional de la
Contraloria General de la Repulblica. Tiene a cargo las funciones establecidas en el
Reglamento de los Organos de Control Institucional aprobado con la Resolucion de
Contraloria N° 114-2003-CG.

4.1.3 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

4.1.31 Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto: La Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto, es el Organo encargado de brindar asesoria en materias de
organizacion, financiamiento y proyectos de inversién plblica.

4.1.3.2 Oficina de Asesorla Juridica: La Oficina de Asesoria Juridica, es el Organo
Encargado del asescramiento legal y juridico en el hospital.

4.1.3.3  Oficina de Epidemiologfa y Salud Ambiental: La Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental, es el Organo encargado de la vigilancia en salud publica, analisis de la
situacion de salud hospitalaria, salud ambiental e investigacién epidemiolagica.

4134 Oficina de Gestion de la Calidad: La Oficina de Gestion de la Calidad, es el
Organo encargado de implementar el sistema de Gestion de la Calidad en ef Hospital para
promover la mejora continua de la atencidn asistencial y administrativa al paciente, con la
participacion activa del personal.

ULTHMA

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N°
de Trabajo Planeamiento Plangamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la proxima
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4.1.4 ORGANOS DE APOYO

4.1.41 Oficina Ejecutiva de Administracion: La Oficina Ejecutiva de Administracién, es
el Organo encargado de lograr que el hospital cuente con los recursos humanos,
materiales y econémicos necesarios, asi como del mantenimiento y servicios generales,
para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales asignados.

41.4.1.1.- Oficina de Economia: La Oficina de Economia, es la unidad organica
encargada de lograr que se cuente con los recursos econdmicos y financieros necesarios
y en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
funcionales del hospital.

4.1.4.1.2.- Oficina de Logistica: La Oficina de Logistica, es la unidad organica encargada
de proveer recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida
por los usuarios internos, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales
del hospital.

4.1.4.1.3.- Oficina de Personai: La Oficina de Personal, es la unidad organica encargada
de administrar y proveer los recursos humanos necesarios y adecuados para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del hospital.

4.1.4.1.4.- Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento; La Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento, es ia unidad organica encargada de lograr que el hospital
cuente con el soporte de servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y los servicios
generales necesarios.

4.1.4.2.- Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién: La Oficina de Apoyo a la
Docencia e I[nvestigacion, es el Organo encargado de prestar apoyo a la docencia e
investigacion segun los convenios con las universidades y/o instituciones educativas.

4.1.4.3 - Oficina de Estadistica e Informatica: La Oficina de Estadistica e Informatica, es el
Organo encargado de proveer informacidén estadistica de soporte  informatico,
mecanizacion e integracion de los sistemas de informacion requeridos para los procesos
organizacicnales.

4.1.4.4.- Oficina de Seguros: La Oficina de Seguros, es el Organo encargado de brindar
apoyo especializado en seguros para el logro de los objetivos estratégicos y funcionales
en el marco de la politica sectorial y normas vigentes.

4.1.4.5- Oficina de Comunicaciones: La Oficina de Comunicaciones, es el Organo
encargado de establecer la comunicacion social y relaciones publicas que sean
necesarias para lograr los objetivos estratégicos y funcionales del hospital.

ge Plane,,

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipo | Cficina Ejecutiva de | Resolucian Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Plancamiento Pianeamiento y 295.-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la praxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revisian
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

|| DIREGCGIGN GENERAL J|

|

VIRGANKHAMA ESTRUCTURRL DEL HOSPITAL GE LML RGENCIAS "JURE CASIMIRO Wy LA™
s

===

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

ENTIDAD MINISTERIO DE SALUD
ORGANC DESCONCGENTRADD HOSPITAL DE EMERGENCIAS "JOSE CaASIMIRO ULLOA
SECTOR SALUD

[N DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCION GENERAL
OENOMINACION DELA UNIDAD ORGANIC A-

BITUAGION DEL ARG DE
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO  |cLasIFIcACION| ToTaL - CARGO . CONFIANZA
0001 | Drrecior/a de Hos pital 01197003 SP-DS 1 1
0002 | Director/a Adjunto 01101002 EC 1 1 1
0003 [ Azistenis Eecubvo | 01701006 SR AR 1 7
dg?'-anea od0a OO0B| Tacnico/a Administrabve | 01101006 SP-AF 8 5
2 o dep 000G 7 O010|Avx iliar Adminis tabv o 01101696 SP AP 2 H
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Segregacidn de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos
sistemas, los cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e
interrelacion con los demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no
menos importante las Normas de Control intemo que ha dispuesto la Contraloria General
de la Republica, cuando las funciones y tareas deben ser definidas y limitadas
propiciando independencia y separacion de funciones incompatibles debiendo distribuirse
a varios cargos evitando que los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion
se concentre en manos de una sola persona o unidad operativa, pues por la naturaleza
de sus funciones requieren controles permanentes para desarrollar sus procesos,
siendo incompatible que una misma area concentre, actividades y tareas, por existir un
alto riesgo de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos irregulares o ilicitos.
(Resolucién de Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre. 2006.- “Normas de Contro!
Interno.- 3 Norma General para las Actividades de Contro! Gerencial.- Segregacion de
Funciones™.

Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simpiificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando (Resolucién Jefatural N°109-95-INAP/DNR. -
DIRECTIVA N°002-95-INAP/DNR - “Lineamientos Técnicos para formular los documentos
de gestién en un marco de modernizacion administrativa®.

Se precisa serialar que el principio que se estd considerando en la creacién de los
equipos que se citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento
del Control Interno en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley def
Control Interno de Jas Entidades del Estado.- Ley N° 28716).

Equipo de Trabajo.-

Se ha considerado dos primeros criterios de la directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02
cumpliendo las siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en
forma permanente" y “cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a
funciones que no pueden ser efectuadas en forma integral, en concordancia con las
normas de control interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma
separada".

Equipo de Tramite Documentario.- Es el equipo encargado de tramitar en forma
correcta e inmediata la documentacion llevando un registro de los escritos y documentos
que sean presentados y la salida de los documentos que emite el hospital, dirigido a otras
entidades o administrados; velando por la entrega oportuna, la seguridad y confiabilidad
de los mismos en los procesos de tramite documentario, realizando actividades de
recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos. Lleva
asimismo el control del movimiento documentario, elaborando la estadistica de Ia
informacién que genera. El objeto es administrar el movimiento documentario en el
sistema de soporte informatico, y propiciar su integracién a un sistema unico de tramite
documentado, ya que actuaimente se cuenta con un sistema que no es utilizado
completamente, y en su uso debe ser validado, aspecto que se encuentra pendiente,
Adicionalmente a ello, la verificacion del cumplimiento de los plazos del TUPA estd
recargando las labores. (Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.- Art.
117.- Recepcién documental).

ULTIMA
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La conformacion del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario, ha de permitir se
dinamice el flujo documentaric y se simplifiquen las formalidades burocraticas,
aplicandose al desarrollo de sus actividades, mecanismos de control y supervisidn
permanente para garantizar que el volumen de la informacion marche adecuadamente,

» Equipo de Archivo General.- Es el equipo encargado de organizar, controlar y custodiar
ef sistema de archivos documentarios del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

» La conformacion del Equipo de Trabajo de Archivo General, ha de permitir se organice y
se custodien los archivos administrativos del Hospital.

» Planeamiento del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en
el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
Financieros.

> Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del
cargo o puesto de trabajo.

ULTIMA
ELABORADO BEVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucitn Directoral N° Moviembre-2017
de Trabajo Plansamiento Flansamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: DIRECCION GENERAL

s NUMER
CARGO DIRECTOR/A DEL HOSPITAL N UMEROC
CLASIFICADO: " CARGO CAP
cODIGO DEL CARGO 01101003 1 0001
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Conducir las actividades de Gestién que coadyuven a la atencidon integral ambulatoria y
hospitalaria altamente especializada, con énfasis en la recuperaciéon y rehabilitacion de
problemas de salud y de apoyo a la investigacion en el campo de la salud, de acuerdo a las
politicas y objetivos establecidos para el sector.

2. RELACIONES
2.1.- INTERNAS:

¢ Relacion de Dependencia; Depende del Ministerio de Salud, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

* Relacion de Autoridad: Tiene autoridad sobre todos los trabajadores del Hospital de
Emergencia "José Casimiro Ulloa".

¢ Relacién de coordinacion: Con los Directores y Jefes de los Organos y Unidades
Organicas del Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”.

2.2 EXTERNAS:

+ Con el Ministro de Salud, con el Vice Ministro de Prestaciones y Aseguramiento
Universal y Vice Ministro de Gestidon Publica, otras Instituciones plblicas vy
privadas en representacion de la entidad.

3. ATRIBUCIONES
+ Dingir y representar legalmente al Hospital.
« QOrganizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos.

e Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones y Documentos Normativos de Gestion Institucional
que correspondan, segun lag normas vigentes.

¢ Ejercer su liderazgo, promoviendo la ética y valores institucionales en el personal,
coma parte del desarrollo y consolidacién de la cultura organizacional del Hospital.

* Suscribir convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas que coadyuven
al logro de los objetivos del Hospital, en el marco de las normas vigentes.

¢ Presidir o delegar los Comités de Gestion y Otras funciones establecidos por
normatividad vigente,

ULTIMA
ELABORADC REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N” Noviembre-2¢17
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295-LG-HEJCU (08-14- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Fresupuesto 2017} 2017 revision
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Organizar y dirigir el funcionamiento del Hospital de alta complejidad en el marco
de la politica y demas nomas del Ministerio de Salud,

« Establecer la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales en concordancia
con los objetivos sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos

e Proponer al Ministeric de Salud, politicas de gestion en lo relacionado a
especialidades de urgencia y emergencia en concordancia con los lineamientos de
politica Sectorial.

s Coordinar con el Ministro de Salud las politicas, planes, estrategias y programas de
salud, a fin de impulsar coherentemente las acciones integrales de salud.

s Proponer los documentos normativos de gestion de! hospital a su cargo vy
aprobarlos en los casos que corresponda segun normatividad vigente,

« Dinigir la ejecucion de normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos
relacionados con la atencion de urgencia y emergencias de la salud, informando
sobre resultados y proponiendo su modificacion cuando sea el caso.

« Dirigir jornadas de trabajo con los responsables de las diferentes Organos y
Unidades Organicas, a fin de coordinar acciones y evaluar el cumplimiento de los
objetivos y metas.

e Aprobar la administracién adecuada de los recursos materiales, financieros,
presupuestales y potencial humanc.

+ Ejercer los actos administrativos correspondientes al sistema de apoyo, asesoria y
de linea que expresamente le haya sido delegado.

o Celebrar contratos, convenios y acuerdos de partes, relacionados con las
actividades del Hospital de acuerdo a las normas correspondientes.

« Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas de su
Institucion.

+« Velar por el cumplimiento de la vigilancia epidemiolégica de los dafios y eventos
bajo vigilancia, asi como de {a vigilancia epidemiologica hospitalana.

¢ Administrar ei potencial humano, los recursos financieros y materiales asignados al
establecimiento de salud a su cargo.

¢ Suscribir convenios, acuerdos 0 compromisos de gestion para et cumplimiento de
los objetivos y metas.

+ Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado, para el
cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

¢ Suscribir resoluciones directorales para la aprobacién de acciones que le sean
defegadas por norma expresa.

Representar al Hospital en programas, proyectos, actividades y eventos oficiales,

ULTIMA
EILABOCRADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Qficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Hoviembre-2017
de Trabajo Planeamienta Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta 1a préxima
y Organizacidn Presupuesto 2017} 2017 revision
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Dirigir y evaluar los diferentes Comités establecidos por el Hospital.

Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales,
Procedimientos y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en
los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento.

Supervisar, controlar y evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento
de las metas y objetivos para determinar los avances vy limitaciones.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
Titulo y Registro Nacional de Especialista.

Especializacion en Salud Publica, Gerencia de Servicios de Salud, Gestién y/o
Administracién Publica.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de quince (15) afios como meédico cirujano en las
dependencias del MINSA,

Experiencia minima de cinco 05 afios en la conduccidén de érganos y unidades
organicas de establecimientos de salud publica

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad organizativa y para la toma de decisiones,

v Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CLASIFICADO: DIRECTOR/A ADJUNTO CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 01101002 1 0002
CLASIFICADO: EC

1. FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones de los Organos y Unidades Organicas y proponer
politicas para el desarrollo y aplicacion de los programas a su cargo.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a General de Hospital
I, a quien reporta el cumpiimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene autoridad sobre todos los trabajadores del Hospital de
Emergencia “José Casimiro Ulloa”.

» De Coordinacion: Con los Organos vy las Unidades Organicas del HEJCU,
2.2 EXTERNAS
* Ministerio de Salud, otras entidades publicas y privadas.
¢ Publico Usuario.
3. ATRIBUCIONES

Reemplazar al Director/a de Hospital Ill, en caso de impedimento o en su ausencia, con las
mismas atribuciones y responsabilidades v otras que disponga el Director General.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Representar al Director General del Hospital en actos o funciones gque este le
delegue, o por impedimento o ausencia.

 Dirigir coordinar y controlar por delegacién del Director General las actividades de
las Unidades Organicas.

» FEjecutar por delegacion fas politicas del Hospita!, para cumplir con fos objetivos y
normativas.

+ Informar al Director General sobre el cumplimiento de las politicas del hospital
cormo el desarrollo de los planes y programas para una adecuada evaiuacion de los
mismos.

* Proponer alternativas extra institucionales por delegacion.

* Representar al Hospital en comisiones ante el Ministerio de Salud por delegacion
del Director General.

ULTIRMA
ELABORADC REVISADO APROBADC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Oirectoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamienta Plancamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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Proponer y participar en el estudio y determinacion de politicas, asi como en los

L}
planes y programas para el desarrollo institucionat.

Promover en [a oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde Ia

-
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, cotegiado y habilitado.

Titulo y Registro Nacional de Especialista.
Especializacion en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.

5.2 EXPERIENCIA
Experiencia minima de cinco (5) afios, en cargos de Direccién o conduccion de

equipos.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Capacidad arganizativa y para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO N° NUMERO
CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 01101006 4 0003
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Manejar [a documentacion, los procesos secretariales, del sistema de tramites documentarios y
la confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la Direccion General.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

* Dedependencia: Depende directamente del Director General, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

« Coordina con los responsables de Sistema de tramites documentarios del MINSA.
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Recibir revisar y despachar la correspondencia, segdn instruccion de la direccion,
remite a responsables y da seguimiento hasta el archivo de la misma.

» Redactar y digitar documentos diversos relacionados con la gestidn que realiza.

» Realizar la convocatoria a reuniones; prepara la agenda, toma y/o transcribe el acta,
tramita y da seguimiento a los acuerdos.

¢ Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial,

* Recepcionar y atender a las comisiones o delegaciones que acudan a la Direccion
General.

+« Brindar adecuada informacion al pablico, orientédndolo acerca del seguimiento del
tramite de gestion.

Administrar documentacidn especializada de 1a Direccion General.

Recepcionar, almacenar y custodiar los materiales y equipos asignados de la Direccion
General.

ULTIMA
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» Participar en la elaboracién de formas y procedimientos relacionados con el apoyo
administrativo secretarial.

» Participar en la automatizacion de los procesos secretariales desarrollados en la
Direccidn General.

* Elaborar y revisar la agenda de reuniones del Director General.
* Supervisar la labor del personal a su cargo.
» Coordinar reuniones del Director General a nivel interno y externo.

* Realizar el cierre anual de los registros y numeracion de Resoluciones Directorales,
oficios y otros.

* Las deméds funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

* Titulo no universitario de Secretariado Ejecutivo y/o Titulo Técnico en Administracion de
un centro de Estudios Superiores.

» Estudios de Ofimatica, Relaciones Publicas y Recursos Humanos.

5.2 EXPERIENCIA

* Experiencia minima de cinco (05) afios en el desempefio de funciones similares.
s Experiencia en conduccion de personal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.

» Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

¢ Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

s NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N
CLASIFICADO: (secretaria) CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 01101008 y 0004
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Manejo de la documentacidén, de los procesos secretariales, del sistema de tramite
documentario y la confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la Sub Direccion
General.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

» De dependencia: Depende directamente del Sub Director General, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacién: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

¢ Coordina con los responsables de Sistema de tramites documentarios del MINSA.
3. ATRIBUCIONES
{Ningunaz).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recibir revisar y despachar la correspondencia, segln instruccion de la Sub Direccion,
remite a responsables y da seguimiento hasta el archivo de la misma,

» Redactar y digitar documentos diversos relacionados con la gestién que realiza.

* Realizar ia convocatoria a reuniones; prepara la agenda, toma y/o transcribe el acta,
tramita y da seguimiento a los acuerdos,

¢ Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

» Recepcionar y atender a las comisiones o delegaciones que acudan a la Direccion
General.

* Brindar adecuada informacion al publico, orientandolo acerca del seguimiento del
framite de gestion.

+ Administrar documentacién especializada de la Direccidn General.
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e Recepcionar, almacenar y custodiar los materiales y equipos asignados de la Direccién
General.

« Participar en la elaboracién de formas y procedimientos relacionados con el apoyo
administrativo secretarial.

+ Participar en la automatizacion de los procesos secretariales desarrollados en la
Direccion General.

+ Elaborar y revisar la agenda de reuniones del Director General.
« Supervisar la labor del personal a su cargo.
« Coordinar reuniones del Director General a nivel interno y externo.

e Realizar el cierre anual de los registros y numeracion de Resoluciones Directorales,
oficios y otros.

+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

* Titulo de Técnico en Administracién de un centro de Estudios Superiores,
¢ Estudios de Ofimatica, Relaciones Publicas y Recursos Humanos.

52 EXPERIENCIA

¢ Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de funciones similares.
¢ Experiencia en conduccidn de personal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.

+ Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

« Capacidad para trabajar en equipo.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
, s NUMER
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N ©
CLASIFICADO: {(Equipo de Archivo General) CARGO CAP
CODIGO DEL 01101006
CARGO 1 0005
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Manejo de la documentacion, de los procesos secretariales, del sistema de tramite
documentario y la confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la Direccién
General.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

s De dependencia: Depende directamente del coordinador de Equipo de Archivo
General, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

s Coordina con los responsables de Sistema de Archivo General del MINSA,
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» \Velar por la proteccién y conservacién del Acervo Documentario del Hospital de
Emergencia José Casimiro.

« OQOrganizar y controlar las transferencias de los documentos de los archivos de gestion
al archivo general, de acuerdo al tiempo de retencién establecido en la normatividad
vigente.

» Recepcionar, clasificar, ordenar, codificar el archivo y registro de documentos enviados
por los archivos de gestion.

« Eliminar o transferir los documento del archivo central, de acuerdo a la normatividad
vigente

7, o Embalar ta documentacién a enviarse por encomienda correctamente, de modo que

FECT Y .
W preserve su estado de conservacion.
w RS
: ol

G W . . N .
o & ® Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.
Dorg e
LLTHIA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Ceoordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resclucion Directeral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planzamieanto Planeamizanto y 285-DG-HEJCU (03-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupusesto 2017) 2017 revision
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo de Tecnico en Administracion de un centro de Estudios Superiores.

Estudios de Ofimatica, Relaciones Publicas y Recursos Humanos.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de funciones similares.

Experiencia en conduccidn de personal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y vaiores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

ULTIMA

REVISADO MODIFICACION

APROBADO VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
v Organizacion

Noviembre-2417
hasta la proxima
revision

Resoiucidon Directoral N°
285-DG-HEJCU (09-%1-
2017

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupussto

Noviembre-
2017
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° NUMERO
CLASIFICADO: (Coordinador de Equipo de Trabajo | CARGO CAP

de Tramite Documentario)
CODIGO DEL 01101006
CARGO 1 0006
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Ejecutar acciones administrativas orientadas a tramitar de forma correcta e inmediata |a
documentacion destinada o emitida por 1os drganos y unidades organicas del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa, velando por la oportunidad de su entrega, asi como por la
seguridad de los documentos y confidencialidad contenida en ellos.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador de Equipo de Trabajo de
Tramite Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo
¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

+ Coordina con los responsables de Sistema de tramites documentarios del MINSA, y
otras entidades publicas.

3. ATRIBUCIONES

e Supervisar y controlar las actividades del Equipo de Tramite Documentario,
estableciendo gradualmente los indicadores de resultados de su funcionamiento.

+ Proponer e implementar las normas administrativas para los procesos de Tramite
documentario.

» Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Proponer la normatividad especifica para el tramite clasificacién y distribucién de los
documentos de acuerdo a los dispositivos legales vigentes,

» Supervisar la recepcion de documentos destinados y emitidos por los Organos vy
Unidades Organicas del Hospital.

ULTIMA
ELABORADOD REVISADD APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamienio Planeamientoy 295-0DG-HEJCU (05-11- Noviembre- hasta la proxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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Supervisar los registros, clasificacion y distribucion de los documentos recibidos, que
se efectlen con la celeridad y conformidad requerida.

Informar mensuaimente al Coordinador de Equipo de Trabajo de Tramite
Documentario, sobre la situacion de los documentos recibidos, reportando aquellos que
tienen mas de un mes pendiente de atencion.

Controlar la distribucion oportuna de los documentos a tramitarse externamente,
verificando que los cargos respectivos sean entregados oportunamente a los érganos
correspondientes.

Supervisar la absolucién de las consultas que solicitan los usuarios, informando sobre
la situacion de sus documentos, velando que se efectie con ia correccion, oportunidad
y buen trato.

Mantener en forma reservada la informacidn y documentacion que recibe y tramita la
Direccion General.

Propiciar y mantener la buena imagen del Equipo de trabajo de Tramite Documentario,
tanto a nivel interno como externo.

Mantener informado al Coordinador de Equipo de Trabajo de Tramite Documentario
sobre el desarroflo y avance de sus actividades.

Conocer, cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente relacionado al tramite
documentario (Ley de Procedimientos Administrativos Generales, Ley de Silencio
Administrativo, TUPA, etc.)

Brindar adecuada informacion al publico, orientandolo acerca del seguimiento del
tramite de gestion.

Las demas funciocnes que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

Titula Técnico en Administracion de Instituto Superior o similar.

Capacitacidon en Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima de 3 afos desempefiando funciones similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.

Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

ELABORADO

ULTHMA

APROBADO MODIFICACION

REVISADO VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Qrganizacidn

Noviembre-2017
hasta la proxima
revisian

Resolucidn Directoral N°
2958-DGE-HEJGU (09-11-
2017)

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Noviembre-
2017
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° NUMERO
CLASIFICADO: {Coordinador de Equipo de Trabajo | cARGO CAP

de Tramite Documentario)
CODIGO DEL 01101006
CARGO 1 0007
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Tramitar de forma correcta e inmediata la documentacion destinada o emitida por los 6rganos y
unidades orgénicas del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, velando por la
oportunidad de su entrega, asi como por la seguridad de los documentos y confidencialidad
contenida en ellos.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Tréamite Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

+ (Coordina con los responsables del Sistema de tramites documentarios del MINSA.
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Recepcionar documentos destinados y emitidos por los Organos y Unidades Organicas
del Hospital.

+ Control de los registros, clasificacion y distribucién de los documentos recibidos, que se
efectien con la celeridad y conformidad requerida.

» Registrar en forma correcta e inmediata en el Sistema de Tramite Documentario los
documentos recibidos, verificando que los datos exigidos estén correctamente
ingresados.

« Brindar adecuada informacion al publico, orientandolo acerca del seguimiento del
tramite de gestion.

* Absolver las consultas gue solicitan los usuarios, informando sobre la situacion de sus
documentos, velando por la buena imagen de su unidad.

ULTIMA

ELABQRADD REVISADO APROBADO MODIFIC ACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2047
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 2958-DG-HEJCU (0911- Moviembre- hasta la proxima

y Qrganizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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Elaborar mensualmente el reporte de la situacion de los documentos recibidos,
indicando aquellos que tienen mds de dos meses pendientes de atencion.

Mantener en forma reservada los asuntos que por su naturaleza asi lo requiera.

Mantener la buena imagen de la oficina, tanto a nivel interno como externo del
Ministerio de Salud.

Mantener informado al Especialista Administrativo | sobre el desarrolio y avance de sus
actividades.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Técnico en Administracién de Instituto Superior o similar.

Capacitacidn en Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 afio desempefiando funciones similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad Anailitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

HLTIVA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Uirectoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- MNoviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° NUMERO
CLASIFICADO: (Equipo de Archivo General) CARGO CAFP
CODIGO DEL 01101006

CARGO 1 0008
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema de Archivos documentarios del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa, a fin de proteger y conservar su patrimonic documental.
Supervisar y controlar la labor del personal Técnico a fin de lograr un mejor desempefio de sus
funciones.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De dependencia: Depende directamente del cargo de Coordinador de Equipo de
Archivo General, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

e De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos estructurales de Técnico
Administrativo | y Auxiliar Administrativo, integrantes del equipo de Archivo Central.

* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

¢ Mantiene coordinacion con los funcionarios y servidores de las dependencias v
Organismos Publicos Descentralizados del Ministerio de Salud, en asuntos
relacionados con el Archivo General y con los responsables de Sistema de Archivo
Central del MINSA.

3. ATRIBUCIONES

¢ Supervisar y controlar las actividades del Equipo de Archivo General, estableciendo
gradualmente los indicadores de resultados de su funcionamiento.

¢ Proponer e implementar nomas administrativas para los procesos del Archivo Central.
+ Controlar y supervisar al personal del Equipo de Archivo General.
« Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recepcionar documentos destinados y emitidos por los Organos y Unidades Orgdnicas

del Hospital.
ULTIMA
ELABORADG REVISADD APROBADOC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Naoviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (0911~ Noviembre- hasta la proxima
y QOrganizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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Llevar el control de los registros, clasificacion y distribucion de los documentos
recibidos, que se efectiien con la celeridad y conformidad requerida.

Registrar en forma correcta e inmediata en el Sistema de Tramite Documentario los
documentos recibidos, verificando que los datos exigidos estén correctamente
ingresados.

Brindar adecuada informacién al publico, orientédndolo acerca de! seguimiento del
tramite de gestién.

Absolver las consultas que solicitan los usuarios, informando sobre la situacion de sus
documentos, velando por la buena imagen de su unidad.

Elaborar mensualmente el reporte de la situacidon de los documentos recibidos,
indicando aquellos que tienen mas de dos meses pendientes de atencion.

Mantener en forma reservada los asuntos que por su naturaleza asi {o requiera.

Mantener la buena imagen de la oficina, tanto a nivel interno como externo del
Ministerio de Salud.

Mantener informado al Coordinador de Equipo de Archivo General sobre el desarroflo y
avance de sus actividades.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

Titulo Tecnico en Administracion de instituto Superior o similar,

Capacitacion en Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 afioc desempefiando funciones similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para frabajar en equipo.
Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADG

ULTIRMA

APROBADO MOBEFICACION

REVISADO VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamienio
y Organizacion

Noviembre~2017
hasta la proxima
revision

Resolucion Birectoral N°
295-DG-HEJCU (09-11-
2017)

Cficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

MNoviembre-
2017
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ORGANO: DIRECCION GENERAL

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO N° NUMERO

CLASIFICADO: {Equipo de Trabajo de Tramite CARGO CAP

Documentario)

CODIGO DEL 01101006

CARGO 1 0009

CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Apoyo en el manejo de la documentacion, los procesos secretariales, del sistema de tramites
documentarios y fa confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la Sub Direccidn
General.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipe de Trabajo de
Tramite Documentario, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

+ Coordina con los responsables de Sistema de tramites documentarios del MINSA.
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Distribuir la documentacién clasificada por el equipo de tramite documentario a los
Organos y unidades Organicas del HEJCU.

» Velar por el estado de conservacion de la documentacion que recibe para su
distribucidn.

+ Guardar confidencialidad del contenido de la documentacion aue distribuye a los
Organos y Unidades Organicas del HEJCU.

e Hacer sellar y firmar los cargos de la documentacién distribuida a los Organos vy
Unidades Organicas del HEJCU.

¢ Informar y archivar los cargos de los documentos distribuidos.
ae¥ia

Comunicar las ocurrencias de los problemas durante la distribucién.

(<]

O\f)gf.gwms"
ULTHGA
ELABORADC REVISADO APROBADC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento v 295.DG-HEJCU (0911~ Hoviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 ravisién
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e Brindar adecuada informacién al publico, orientandolo acerca del seguimiento del
tramite de gestion.

s Conocer y cumplir la normatividad vigente relacionado al tramite documentario {Ley de
Procedimientos Administrativos Generales, Ley de Silencio Administrativo, TUPA, etc.).

+ Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

s Secundaria completa

« Estudios de computacion.

5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia minima de 1 afio desempefiando funciones similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

s (Capacidad para trabajar en equipo.

s (Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.

* Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento

y Grganizacion

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resolucian Directoral N°
295-DG-HEJCU (09-11-
2017)

Noviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la proxima
revisian
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ORGANO: DIRECCION GENERAL
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO N° NUMERO
CLASIFICADO: (Equipo de Archivo General) CARGO CAP
CODIGO DEL 01101006
CARGO 1 0010
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Organizar, coordinar y controlar el sistema de archivos documentarios del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa, a fin de proteger y conservar su patrimonio documental.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

De dependencia; Depende directamente del Coordinador de Equipo de Trabajo de
Archivo General, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la coordinacién y control de las actividades del Archivo Central, velando por
la proteccién y conservacion del Acervo Documentario del Hospital de Emergencia
José Casimiro.

Apoyar en [a organizacion y control de las transferencias de los documentos de los
archivos de gestion al archivo general, de acuerdo al tiempo de retencién establecido
en la normatividad vigente.

Apoyar en la propuesta de normas gque regulen el tiempo de retencién, transferencia y o
eliminacién de los documentos de los archivos.

Recepcionar, clasificacion, ordenamiento, codificacion archivo vy
documentos enviados por los archivos de gestion.

registro de

Apoyar en la coordinacion con el archivo general para la trasferencia de los
documentos de acuerdo a las directivas vigentes.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

ELABORADG REVISADO APROBADO

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Organizacion

Noviemhbre-2017
hasta la proxima
revisian

Resolucion Directoral N°
295-DG-HEJCU (09-11-
2017)

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Noviembre-
017
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» Apoyar en |a supervision de la eliminacion o transferencia de los documento del archivo
central, verificando se efectué de acuerdo a la normatividad vigente

* Apoyar en [a supervision en los casos pertinentes que la documentacion a enviarse por
encomienda estén correctamente embalados, de modo que preserve su estado de
conservacion,

+ Maniener ia buena imagen del Equipo de trabajo de Archivo Central, tanto a nivel
interno como externo.

+ Conocer y cumplir la normatividad vigente relacionado al archivo documentario del
Hospital.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
s Secundaria Completa
» Capacitacion en Especializacidn en archivo (Escuela de Archiveros).
» Capacitacién en Ofimatica.
5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia minima de 1 afio desempefiando funciones similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
+ Capacidad para trabajar en equipo.
+ Capacidad Analitica, Organizativa y para trabajar bajo presion.
+ Alto grado de confidencialidad y discrecionalidad.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACIGN VIGENCIA
Coordinador def £Equipa | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 298-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisién
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4.1.2. ORGANO DE CONTROL

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFIC ACION VIGENCIA
Ceordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamdemnto y 295-DG-HEJCU (02-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DEL

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

LIMA 2017

ULTIMA
ELABORARDO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Reselucian Directoral N° Noviembre-2017
de Trabaio Planeamiento Planeamiento y 295.DG-HECU (08-11- Moviembre- hasta la préxima
y Qrganizacién Presupuesto 2017 2017 revision
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL

ORGAND DE CONTROL
INSTITUCIONAL

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DRGANIGREMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DF EMERGENCIAS "JOSE LASTHIRO ULLOA™
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOCS:
ORGANGC DE CONTROL INSTITUCIONAL
JEFE DEL ORGAND DE CONTROL
INSTITUCIONAL (1)
[
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO { (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)
4.4 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
. DENGMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA;
SITUACION DEL CARGO DE
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO  |CLASIFECACION| TOTAL CARGO CONEIANZA
] P
0011[Jefa del Organa de Contral Instiucional 01102003 SP-DS 1 1
0012 | Especialista Administatvo | 01102005 SP-ES 1 1
0013 Tecnicola Administrative | [ 01102006 SP_AP 1 i
TOTAL SRGANO 3 2 1 0
ULTIMA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

5 NUMERO
CARGO JEFE/A DEL ORGANO DE N
CLASIFICADO: CONTROL INSTITUCIONAL CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO 11102003 1 0011
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

El Organo de Control Institucional es el drgano conformante de! Sistema Nacional de Control,
cuya finalidad es llevar a cabo el control gubernamental en la entidad de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N° 27785 - “Ley Orgénica del Sisterna Nacional
de Contro! y de la Contraloria General de la Republica”, promoviendo la correcta y transparente
gestion de los recursos y bienes de [a entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos
y operaciones, asi como, el logro de sus resultades, mediante la ejecucion de los servicios de
control (simultaneo y posterior) y servicios relacionados, con sujecion a los principios
enunciados en el articulo 9° de la Ley N° 27785,

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ Relacion de Dependencia: Depende funcionaimente de la Contraloria General de la
Republica, a quien reporta el cumplimiento de las funciones, obligaciones vy
responsabilidades.

¢« Relacidn de Autoridad: tiene mando directo sobre el cargo estructural de Técnico
Administrativo | y del personal del Auditor del Organo de Control Institucional del
HEJCU.

« De coordinacion: con la Direccion General, las Oficinas, Departamentos, Servicios y
Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

» Con la contraloria General de la Republica.

» Con la Inspectoria General del MINSA,

s Con la Procuraduria del MINSA.

« Con el Organo de Control Interno dei MINSA.

ULTIMA
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3. ATRIBUCIONES:

» De representacion del Organo de Control Institucional ante los organos que
correspondan, en los casos que tengan relacion con los informes de las acciones y
actividades de control emitidos.

¢ De autorizacion y acreditacién para las labores relacionados con las acciones y
actividades de control.

+ Decontrol, durante y después de los actos administrativos.

* De supervision, durante la ejecucion de los actos administrativos, ejerciendo (a labor de
control previo concurrente sin caracter vinculante.

* Las conferidas en el articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y
de la Contraloria General de la Republica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4,1 Operativas

» FEjercer la funcidn de direccién, supervisién y verificacion en las etapas de Planificacidn,
ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

» Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion
de los servicios de control.

¢ Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de
servicio de control posterior.

» Verificar permanentemente el desemperio de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

e Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares
de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del
control gubernamental.

+ Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta
Direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarroita la
entidad.

» Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

4.2 Administrativas

* Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su
cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

ULTIMA
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Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, Ia asignacion o contratacion
de personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento
de las funciones del OCI. En ningun caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad,
la contratacion o asignacion de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCl,
si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna de! OCI,
los niveles y categorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la
CGR o de la entidad, seglin corresponda.

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitar de forma fundamentada que el personal del QCI que incurra en una
deficiencia funcionak o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como
prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la
conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de ia Republica y de los
Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicién de la unidad organica de
Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad organica que haga
sus veces de la CGR, segun corresponda, para la adopcion de las acciones
pertinentes, segln la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una
clausula de confidencialidad y reserva de la informacién a la cual fengan acceso en ej
gjercicio de sus funciones.

Participar como miembro de ios Comités Especiales de Contrataciones vy
Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCl sea el
area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se
encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el
articulo 29° del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en
cualquier proceso de seleccion de personal para el OCl, independientemente de la
modalidad.

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrolla
de competencias y la capacitaciéon del personal del OCl a través de la Escuela Nacional
de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones
sobre la materia emitidas por la CGR.

Cautelar el adecuado uso y conservacién de los bienes asignados al OCl, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de
acuerdo al Codigo de Etica de la Funcién Puablica.

ELABORADOD REVISADO APROBADOC
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» Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en
la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefic del Personal de
la Contraloria General! de la Republica y de los Organos de Control Institucional”.

» Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del OCI. En caso se desactive 0 se extinga una entidad, el Jefe del OCI
debe remitir al DOCI e acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control
y servicios relacionados.

» Efectuar Ia entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas
por la CGR.

s Informar al DOCI, a fravés del medio que se establezca, 1a vinculacién o desvinculacion
del personal del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos minimos exigidos para ocupar el cargo de Jefe del Organo de Control
Institucional, se encuentran sefialados en el Art. 25° del "Reglamento de los Organos de
Control Institucional", aprobado mediante Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG,
precisandose enire ellos los siguientes:

Para asumir el cargo de Jefe de OCI, cualquiera sea la forma de designacion, se deben
cumplir los siguientes requisitos;

+ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para iaborar al servicio del Estado
{Declaracién Jurada).

s Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacion en el Colegio
Profesional respectivo, cuando corresponda.

» Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada.

s No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
+ No haber sido condenado por delfito deoloso con resolucidn firme (Declaracion Jurada).

+ No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspension por
mas de treinta (30) dias, asl como, no haber sido destituido o despedido durante los
ultimos cinco (05) afios antes de su postulacidn (Declaracién Jurada).

» No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General, con
caracter preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcion publica en
general (Declaracion Jurada).

s No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al desempefio
deficiente o negligente de la funcion de control, durante los dltimos dos afios contados
desde que la Resolucién de Contraloria correspondiente quedd6 firme o causd estado.

+ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y Segundo
de afinidad, o por razon de matrimonio, con funcionarios y directivos de |la entidad o

ULTIMA
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con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes o recursos publicos,
aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los Ultimos dos (02) afios
(Declaracién Jurada).

+ No haber dado término a la encargatura como Jefe de OCl, por acreditarse alguna
deficiencia funcional en la realizacidén de los servicios de control o evidenciarse el
incumplimiento de las normas de conducta y desemperio profesional establecidas en
las Normas Generales de Control Gubernamental.

+ No haber desempefado en la entidad actividades de gestidén en funciones ejecutivas o
de asesoria en los Gltimos cuatro (04) afios (Declaracidén Jurada).

+ Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
de la Repdblica u otras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental
o la administracion publica, en los Gltimos dos (02) afios.

+ Otros que determine ia Contraloria General, relacionados con la funcién que desarrolla
la entidad.

e La Contraloria General podra efectuar fa verificacién posterior de ta informacion que se

presente.
ULTIMA
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESPECIALISTA N° NUMERO

CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO | CARGO CAP

CODIGO DEL 01102005

CARGO 1 0012

CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Asumir las Jefaturas de Comisiones de Auditoria o participar como miembro de éstas, a fin de
ejecutar las labores de control establecidas en el Plan Anual de control; asi como aquellas
labores de control, que tengan el caracter de no programadas y atender otros encargos
dispuesto por la Jefatura del Organo de Control Institucional.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS;

» De dependencia: Depende del Jefe del Organo de Control Institucional, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Ninguna.
+ De coordinacién: Con los Organas y las Unidades orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

Considera la dependencia funcional y administrativa del OCI con la Contraloria General de la
Republica, y ejerce su labor con sujecion a los lineamientos y disposiciones que emita el
organismo superior de control, dando cumplimiento a las funciones, acciones y actividades de
control inherentes al ambito de competencia.

3. ATRIBUCIONES

Ef profesional auditor desarrolla su labor con independencia funcional y técnica respecto a la
administracion de la entidad, sujeta a principios y atribuciones establecidos en la Ley del
Sistema Nacional de Control, funciones narmadas por la Contraloria General y disposiciones de
la jefatura del OCI. En dicha virtud, no participa en los procesos de gerencia y/o gestion a cargo
de la administracién de la entidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Participar en reuniones de coordinacién e integracidén con el equipo de planeamiento y
propaner los ajustes al plan de auditorfa inicial de ser necesario.

+ Participar en el procesa de acreditacion de la comision auditora, en la entidad sujeta al
servicio de control.

ULTIMA
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e Brindar asesoramiento y asistencia técnica a la comisién auditora en forma oportuna,
facilitando la comprensién de fos objetivos, asi como de la naturaleza y el alcance de
los procedimientos de la auditoria de cumplimiento, entre otros.

« Validar los objetivos y procedimientos de auditorfa contenidos en el plan de auditoria
definitivo para su aprobacion,

» Supervisar la ejecucién de los procedimientos de auditoria descritos en el programa,
verificando las conclusiones arribadas por el auditor y cautelando que las evidencias
sean suficientes y apropiadas segun lo establecido en las normas y procedimientos de
control gubernamental, informando al jefe de la comisién auditora para el seguimiento
respectivo y a los niveles gerenciales competentes.

+ Revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de verificar si estas
corresponden a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de
cumplimiento a los dispositivos legales aplicables, disposiciones internas vy
estipulaciones contractuales establecidas.

e Revisar la redaccion y sustento de las desviaciones de cumplimiento y las evaluaciones
de los comentarios presentados.

e \erificar que la documentacion de auditoria sea elaborada y registrada en forma
oportuna e Integra en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria.

+ Verificar el registro del cierre de la etapa de ejecuciédn de la auditoria en el sistema
informatico establecido por la Contraloria.

¢ Elaborar y suscribir con el jefe de la comisién el informe de auditoria; el mismo que de
ser el caso, debe incluir el sefialamiento del tipo de la presunta responsabilidad y el
resumen gjecutivo correspondiente.

¢ Supervisar y validar la evaluacién final del proceso de la auditoria de cumplimiento.

» Verificar el registro y archivo de la documentacidn de auditoria generada en Ilas
auditorfas practicadas ante la unidad organica competente de la Contralorfa o archivos
del OCI.

« Evaluar y gestionar oportunamente las situaciones o solicitudes que se presenten en el
transcurso de la auditoria y que por su trascendencia requieran la participacion de
instancias superiores.

» Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el proceso de la auditoria,
cuando correspondan.

¢ Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la
Contraloria.

¢ Oftras funciones que le asigne el gerente o jefe a cargo de la ejecucién de la auditoria.
Las funciones relacionadas a revisiones, evaluaciones, asesoramiento y asistencia
técnica, entre otras, realizadas por el supervisor, deben estar debidamente

ULTIMA
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documentadas y firmadas, a fin de que se incluyan como parte de la documentacion de
auditoria.

5. REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

Titulo profesional en Ciencias Contables o afines, debidamente colegiado y habilitado
en Colegio Profesional respectivo.

Grado de Maestria 0 egresado con estudios concluidos de Maestria

Conocimiento de Office, asi como del Sistema de Control Gubernamental.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia comprobable no menor de diez (10) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Especializacidn en Auditoria y Control Gubernamental.

Capacitacién, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
de la Republica u otra Institucion, en temas vinculados con el control gubernamental,
en los dos (02) ultimos arios.

Capacidad para dirigir grupos humanos y/o equipos de trabajo, asi como de habilidades
para la comunicacion con personal directivo de fa Entidad.

Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

’)qu....m"c
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO T NUMERO

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP

CODIGO DEL 01102005

CARGO 1 0013

CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Asistir al Jefe de la Oficina de Confrol Institucional en la realizacion de labores técnico
administrativas de apoyo secretarial, de organizacién de la agenda y otros.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende del Jefe del Organo de Control Institucional, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con los Organos y las Unidades organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

» Considera la dependencia funcional y administrativa del OCI con la Contraloria General
de la Republica, y ejerce su labor con sujecién a los lineamientos y disposiciones del
organismo superior de control, dando cumplimiento a las funciones, acciones y
actividades de control inherente al ambitoc de competencia.

3. ATRIBUCIONES

El servidor Técnico Administrativo desarrolla su labor con independencia funcional respecto
a la administracién de la entidad, sujeta a principios y atribuciones establecidos en la ley
del Sistema Nacional de Control, funciones normadas por la Contraloria General vy
disposiciones de {a jefatura del OCI, no participando en los procesos de gerencia y/o
gestion a cargo de |la administracion de la entidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recibir, clasificar y registra documentacion dirigida al Organo de Control Institucional
{OCI), en el Sistema de Tramite Documentario,

» Atender visitas, llamadas telefbnicas dirigidas al Jefe y personal del OCI. Tomar nota
de los mensajes recibidos proporcionando la informacién solicitada, de ser el caso.

* Mantener actualizada ta agenda del Jefe def OCI.

» Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa del OCI, de
acuerdo a las instrucciones impartidas.

ULTIMA
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+ Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiado
de la documentacion encomendada.

» Organizar y mantener debidamente ordenado y actualizado el acervo documentario del
OCL

» Realizar la distribucion y seguimiento de documentos del OCI dirigidos a otras unidades
de la Entidad, a fin de garantizar la atencién de los mismos. Asi como, realizar el
seguimiento de los documentos ingresados al QCl, para su comespondiente atencion.

o Cuidar el buen uso y estado de los bienes asignados a la Jefatura del OCl y la
asighada para su uso, asl como coordinar el mantenimiento y limpieza de la oficina.

» Solicitar los recursos materiales requeridos por el OCl.

» Controlar el stock de materiales y utiles de escritorio del OCl y atender los
requerimientos de los mismos, por la Comision de Auditoria y demas trabajadores del
OcCl.

» Mantener informado al Jefe de OC! sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.
» Las demés que le asigne el jefe del OCL.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
« Estudios de Secretaria Ejecutiva acreditados.
+ Conocimiento de Office, asi como del Sistema de Control Gubernamental.
5.2 EXPERIENCIA
« Tener un minimo de {04) afios de desempefic en [a especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

¢« Capacidad para interrelacionarse con equipo de trabajo, asi como habilidades para
comunicarse con funcionarios de la entidad.

+ Capacitacion permanente en labores relacionadas con el gjercicio del cargo.
¢ Disponibilidad permanente para el servicio y aptitud proactiva
o (Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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4.1.2. ORGANOS DE
ASESORAMIENTO
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

41 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

Oficina Ejecutiva de
Planeamienta y Fresupuasto

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DRGANIGRAMA ESTRUCTERAL FEL HOSPMTAL DF EMERGENCIAS “JOSE CASIIRG ULLOA™
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

OFIGNA ESECUTIVA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO

DIRECTOR/A EIECUTIVO (1)

I
[ I I ]
EQUIPO DE PRESUPUESTO Y EQUIPO DE PROYECTD DE EQUIPO B PLANEAMIENTO EQUIPO DE DRGANIZACION Y
FINANCIAMIENTO INVERSION ¥ COSTQS a MOOERNIZACION
1 I I ]

ESPECIALISTAADMINISTRATIVO 11 {1) | | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | {1) {{ ASISTENTEADMINISTRATIVOI(1) TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1{1}
TECNICO ADMINISTRATIVO | {1) TECNICO ADMINISTRATIVO | (2] CAS TECNICO ADMINISTRATIVO ((1) TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)€AS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL ORGAND: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA:
SITUALION DEL
N°® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION| TOTAL GARGO CARGO DE
GCONFIANZA
[5) P
0014|Oirectorfa  Ejecutivo 01103002 EC 1 1 1
0015|Especialista Administrativo I 01103005 SP-ES 1 1
0016|Especialista Administrativo | 01103005 SP-ES 1 1
Q17| Asistente Administratve | 01103006 SP-AP 1 1
0018| Técnice/a Administrativo il 01103006 SP-AP 1 1
0019 / 0020 Tecnico/a Administrativo [~ 01103008 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 7 6 1 1
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTEMA VIGENC(A
MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Gficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamientn FPlaneamisnto y 298-DG-HEJCU (09-11- Hoviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017 2017 revisidn
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» Segregacion de Funcicnes

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacion,
ejecucion, registro y control de las operaciones, debiende evitarse que todos los aspectos
fundamentates de una transaccién u operacion se concentren en manos de una sola persona o
unidad operativa, y por ser funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda
incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares ¢ ilicitos.(Resolucién de Contraloria N°320-
2006-CG del 03.noviembre.2006.- “Normas de Control Interno.- 3 Norma General para las
Actividades de Control Gerencial.- Segregacion de Funciones”.

s Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando
y agilizando la cadena de mando {Resolucion Jefatural N°109-85-INAP/DNR.- DIRECTIVA
N°002-95-INAP/DNR.- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestién en un
marca de modernizacion administrativa”).

Se precisa sefialar que el principio que se esta considerando en la creacion de los equipos que
se citan en los parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

+ Equipo de Trabajo

Se ha ceonsiderado dos primeros criterios de 1a directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 cumpliendo
las siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en forma permanente” y
"cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que no pueden ser
efectuadas en forma integral, en concordancia con las normas de control interno y due
necesariamente deben ser realizadas en forma separada”.

» Equipo de Presupuesto y Financiamiento

Es el equipo encargado de coordinar el Subprocesc Presupuestario y gestion de recursos
necesarios para cumplir con los objetivos y prioridades sanitarias contenidos en el Plan
Operative Anual; para ello realiza la programacion, formulacion y ejecucién presupuestal a
través del control del gasto v el grade de cumplimiento de las metas financieras durante el
proceso anual de ejecucidn presupuestaria institucional; evalla la gestiébn a través de
indicadores de eficacia del gasto, eficacia de las metas fisicas y eficacia de los ingresos.

s Equipo de Inversion y Costos

Es el equipe encargado de coordinar el Subproceso Inversion en el Ciclo de Proyectos en la
Fase de Pre inversion: |dentifica, formula y evalia Proyectos de Inversion Publica (PIP) en
salud para los diferentes unidades organicas del hospital, consolidando 1a cartera de proyectos
en el Programa Multianual de Inversiones en el mediano y largo plazo, realiza el seguimiento y
monitoreo de las inversiones, asi como la evaluacién de las mismas, capacita y asesora al
potencial humano del hospital; coordina con el equipo de Planeamiento y Organizacion para
gestionar la viabilidad de los proyectos aprobados; y del Subproceso de Estimacion y Gestion
de los Costos Institucionales a través de metodelogias para obtener los Costes Unitarios v

LLTIMA
ELABORADO REVISADO APRGBADO MODIFICACION VIGENCIA
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Promediocs, metodologia de costos por actividades; fijacion de precios en funcién a costos para
establecer tarifas,

¢ Equipo de Planeamiento

Es el equipo encargado de coordinar el Subproceso de Planeamiento de corto, mediano y largo
plazo (Plan Estratégico Institucional y Plan Operative Institucional) desde las actividades
preparatorias de formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion de dichos documentos de
gestion.

+ Equipo de Organizacion y Modernizaciéon

Es el equipo encargado de coordinar el Subproceso de Organizacién estableciendo los
modelos organizacionales y su normatividad técnica para implementar los objetivos
estratégicos del hospital, brindando asistencia técnica en [a implementacion de disefios e
innovaciones de modelos de organizacion, asesorando a directivos y personal a cargo del
hospital en la implementacion de los nuevos procedimientos € instrumentos administrativos,
nuevos modelos de organizacion y coordinando la actualizacion de los documentos de gestién
institucional: Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F.), la formulacién del Cuadro de
Asignacién para el Personal (C.AP.), Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(T.U.P.A), y Manual de Procesos (M.O.P.) del Hospital.

Se precisa sefialar que el principio que se esta considerando en la creacion de los equipos que
se citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcienamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, para tal efecto la creacién de indicadores y estadisticas segin ia
informacion que se genere han de posibilitar dicho propésito. (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

+ Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales vy
Financieros.

» Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion es dindmica y el Manual de Organizacidn y Funciones debe aclualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del
cargo o puesto de trabajo.

ULTIMA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y
ORGANO: PRESUPUESTO
NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO CARGO
CODIGO DEL 01103002
CARGO 1 0014
CLASIFICADO: EC

1. FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, organizar, controlar y asesorar técnicamente las
actividades de planeamiento estratégico, proyectos de inversion, costos, organizacion vy
modernizacion, presupuesto y financiamiento de la Institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital Ill, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De autoridad: Tiene mando directo scbre los siguientes cargos: Especialista
Administrativo | y Il, Asistente Administrativo | y Técnico Administrativo | y II.

¢ De coordinacion: Con los jefes de los Organos y Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

» Con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién del Ministerio
de Salud.

+ Con la Direccidén General de Presupuesto Publico del MEF.
+ Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

¢ De representacion Técnica - Administrativa por encargo del Director General, ante
organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia.

« De supervision de las actividades realizadas en la Oficina.
» De control y de supervision del personal a su cargo.

+ De autorizacién de actos administrativos o tecnicos en el marco de sus competencias.

ULTIMA
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Asesorar a la Direccion General, en la formulacién y determinacién de la politica de
gestian Institucional, para el logro de los ohjetivos y metas establecidas.

» Planear, dirigir, controlar, asesorar, evaluar y supervisar el proceso de Planeamiento
Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, para lograr los objetivos
institucionales.

e Dirigir y supervisar la evaluacion de las estrategias para el logro de las metas en el
corto mediano y largo plazo.

+ Dirigir y supervisar los procesos de costeo.

« Dirigir, coordinar y asesorar el proceso presupuestario, en sus fases de programacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion; gestionar su financiamiento. Asi como, el
cierre presupuestal.

o Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién de los documentos téchicos normativos de
gestion {(POA, PEIl, ROF, CAP, MOF, MAPRO, TUPA, MOP, y Guias de Practica
clinica), de acuerdo a la normatividad vigente.

e [dentificar, priorizar, proponer y supervisar los estudios de pre inversion para el
desarrolio institucional, en el marco de la Programacién Multianual y 1as Normas del
Sistema Nacional de Inversién Publica.

o Asesorar y orientar a los funcionarios dei Hospital, en asuntos de su competencia para
mejorar los procesos existentes y orientar la gestion al logro de los objetivos
institucionales.

s Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas
relacionados con el drea de su competencia.

» Propaner la capacitacion del Personal a su cargo.

» Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién, ejecucion, evaluaciéon y reprogramacion
det Plan de Trabajo de [a Oficina a su cargo y velar por su cumplimiento, informando
mensualmente su cumplimiento.

s Establecer el control previo y concurrente en el Organo a su cargo.
» Conformar comités de su competencia y otros que le designa [a direccion.

s Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

¢ Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionarniento.

o Supervisar, Controlar y Evaluar peridédicamente al personal a su cargo, priorizando el
cumplimiento de las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones

ULTIMA
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Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado de Administrador, Economista o
similar.

Estudios relacionados con Organizacion, Proyectos de Inversidn, Planeamiento
Estratégico, Financiamiento, Presupuesto Diplomado en Planeamiento Estratégico y
Gestion de Salud Publica.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia desempefando Cargos Directivos de preferencia en el Sector Salud,
minima de cinco {05) afics en Gestidn y/o Planeamiento Estratégico.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, analisis, expresion, redaccion, sintesis,
coordinacién y organizacion.

Liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacién, motivacion para el trabajo en equipo.

Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

Liderazgo, Capacidad Organizativa y Capacidad para la Toma de Decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

ULTIMA
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO V¥
ORGANO: PRESUPUESTO
NUMERO
CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | pe C AP
CLASIFICADO: Il {Coordinador de Equipo de CARGO
Presupuesto y Financiamiento)
CODIGO DEL 01103005
CARGO 1 0015
CLASIFICADO: SP-ES

1.

FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades del Equipo de Presupuesto vy
Financiamiento, el funcionamiento del Sistema de Presupuesto, el Sistema de Costos en la
[nstitucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

De dependencia: Depende del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamienio vy
Presupuesto, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Tiene mando directo sobre los integrantes del Equipo de Presupuesto y
Financiamiento.

De coordinacién: Con los Organos y Unidades Organicas del HEJCU y el Coordinador
de equipo de Proyectos de inversion y Costos, el Coordinador del Equipo de Trabajo
Planeamiento, y el Coordinador de equipo de QOrganizacion y Modernizacion de la
Oficina.

2.2 EXTERNAS

Con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del Ministerio
de Salud.

Con la Direccién General de Presupuesto Publico del MEF.

Direccion Genetral de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento (DGIEM) def
Ministerio de Salud.

3 ATRIBUCIONES

De supervisar, controlar y coordinar las actividades del Equipo de Presupuesio y
Financiamiento, y de implementar gradualmente indicadores para medir resuitados del
area a su cargo.

De Control y Supervision del personal del Equipo de Presupuesto y Costos.

ELABORADO

ULTIMA

REVISADO MODIFICACION

APROBADO VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamienta
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hasta la proxima
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Presupuesto
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS
« Dirigir y supervisar las actividades del Equipo de Presupuesto y Financiamiento.

« Dingir y asesorar a las unidades organicas competentes en el proceso de formulacidn
del anteproyecto de presupuesto.

* Analizar y revisar las propuestas de nota de modificacion emitiendo el informe
correspondiente.

* Analizar y tramitar las solicitudes de modificacién y ampliaciones de los calendarios de
COMPromisos.

* Analizar y evaluar los indicadores econdmicos ~ financieros institucionales.
« Dirgir, elaborar y supervisar el proceso presupuestario.
* Actualizar el marco global del presupuesto.

* Coordinar con el érgano rector del sistema de presupuesto para el desarrollo de sus
actividades.

+ Redlizar la evaluacidn del presupuesto de acuerdo a las normas vigentes y emitir el
informe correspondiente.

» Formular el presupuesto institucional.
» Formular y gestionar la Demanda Adicional del presupuesto institucional.

+ Gestionar el Financiamiento presupuestario para el logro de Objetivos y metas
institucionales.

+ Conocer, cumplir y hacer cumplir lo establecido en los Reglamento, Manuales, Normas,
Procedimientos y Disposiciones vigentes y proponer cambios tendientes a mejorar su
aplicacién,

» Asesorar en asuntos de su competencia y efectuar labores de Docencia, capacitacion y
adiestramiento.

« Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

+ Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o
afines, colegiado y habilitado.

e Especializacién relacionada a las funciones no menor de dos (02) afios.

.2 EXPERIENCIA

¢ Experiencia minima de cuatro {04) afios, en labores relacionadas a la especialidad.

LLTIMA
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
» Capacidad para trabajo en equipo.
s Capacidad organizativa y analitica.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADD APRQBADO MOGIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre—-2017
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y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO,
ORGANO: PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
NUMERO
CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° CAP
CLASIFICADO: {Coordinador del Equipo de CARGO
Proyectos de Inversion y Costos)
CODIGO DEL 01103005
CARGO 1 0016
CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Proyectos de
Inversion y los procesos de Costos en |a Institucion,

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

s De dependencia; Depende de! Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacion: Con los Organos, Unidades Orgénicas del HEJCU, el Jefe del Equipo
de Trabajo de Presupuesto y Financiamiento; Planeamiento y Organizacion y
Modernizacion de QEPM.

2.2 EXTERNAS
o Con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud.
e Con la Direccién Nacional de Presupuesto Pablico del MEF.

o Direccion General de Infraestructura, Equipamiento y Mantenimiento (DGIEM) del
Ministerio de Salud

3. ATRIBUCIONES

o De supervisar, controlar y ceordinar las actividades del Equipo de Proyectos de
Inversion y Costos, y de implementar gradualmente indicadores para medir resultados
del area a su cargo.

« De Control y Supervision del personal del Equipo de Proyectos de Inversién y Costos.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Dirigir y supervisar las actividades de! Equipo de Proyectos de Inversidn y Costos.

e  Emitir informes Técnicos, de Proyectos de Inversion.

e Elaborar los Términos de Referencias y los Planes de Trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente,

ULTIMA
ELABORADO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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» Realizar estudios de Oferta y Demanda y evaluacién econémicas preliminares que se
requieren para ef desarrollo de las diferentes etapas de la inversion.

« Preparar los proyectos de presupuesto econdmico y financiero de las propuestas de
inversiones.

» Participar en el proceso de evaluacién trimestral.
¢ Formular del Plan Multianual de Inversion Pablica.

« l|dentificar y priorizar necesidades de inversion a través de metodologias para proponer
el desarrollo & implementacion de los proyectos, en el marco de! Programa Anual y las
normas del Sistema Nacional de Inversidn Publica.

o Formular los estudios de pre inversion a fin de incorporarlos al Presupuesto y al
Programa Multianual de Inversiones Publicas en concordancia con los Lineamientos de
la Politica det sector.

+ Registrar los estudios de Pre inversion en el Banco de Proyectos.

» Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de evaluacién de los estudios de pre
inversion presentados a la instancia que asigna la viabilidad a fin de ponerlos en
ejecucion en la medida de los posible.

» Asesorar en asuntos de su competencia y efectuar labores de Docencia, capacitacion y
adiestramiento. ldentificar y priorizar necesidades de inversion a través de
metodologias para proponer el desarrollo e implementacion de los proyectos, en el
marco del Programa Anual y las normas del Sistema Nacional de Inversion Plblica.

o Fommular los estudios de pre inversion a fin de incorporarlos al Presupuesto y al
Programa Multianual de Inversiones Publicas en concordancia con los Lineamientos de
Politica del sector,

+ Registrar {os estudios de Pre inversién en el Banco de Proyectos.

« Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de evaluacion de los estudios de pre
inversidn presentados a la instancia que asigna la viabilidad a fin de ponerlos en
eiecucion en la medida de los posible.

« Dirigir coordinar e implementara estandarizacion de los métodos de calculo de costos,
con ayuda de sistemas o software de costos

s Participar en comisicnes y reuniones especializadas.

s Proponer la politica de desarrollo de costos en la institucion.

« Elaborar informes Técnicos, en Costos.

» |dentificar y realizar ef estudio de la Estructura de Costos de Actividades.

» Establecer e implementar el Sistema de Costo en la Institucién.

ULTIMA
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« ldentificar, analizar, recomendar y proponer mejoras en los procedimientos,
minimizando los costos.

» Elaborar estudios de costos como herramienta en la toma de decisiones en la gestion y
determinacién del tarifario institucional.

« Dirigir la recoleccion, sistematizacion y procesamiento de datos para el desarrollo de
las actividades de costos.

e Desarrollar el proceso de costeo.

e Evaluar los costos hospitalarios.

* Mantener actualizado el tarifario institucional.

* |as demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

» Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Economicas, Contables o
afines, colegiado y habilitado.

+ Capacitacion técnica relacionada presupuesto, costos e inversiones.

5.2 EXPERIENCIA

+ Especializacion relacionada a las funciones no menor de cuatro (04} afios.

¢ Experiencia minima de tres (03) afios, en labores relacionadas a la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

* Capacidad de trabajo en equipo, coordinacién y administracion.

+ Habilidad técnico administrativa para el desarrollo de las actividades de la unidad
Funcional.

+» Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIVA
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO,

ORGANO: PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
NUMERO

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° CAP
CLASIFICADO: {Coordinador de Equipo de Trabajo | cARGO

de Planeamiento)
cODIGO DEL 01103006
CARGO 1 017
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, monitorizar y evaluar actividades del sistema de Planeamiento Estratégico
institucicnal y Planeamiento Operativo Institucional.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende del cargo estructural de Director Ejecutivo, a quien reporta
el cumplimiento de sus funcicnes.

» De autoridad: Tiene mando directo sobre los integrantes del Equipo de Trabajo de
Planeamiento.

¢ De coordinacién: Con el jefe del Equipo de Trabajo de Presupuesto y Financiamiento,
de Proyectos de Inversién y costos; de Organizacion y Modernizacian.,

» De coordinacién con los jefes de las unidades organicas del HEJCU para la elaboracion
de los documentos técnicos de gestidon como son el Pian Operativo Institucional, el
Plan Estratégico Institucional, el Estratégico Secterial Multianual.

» Coordinar con las diferentes Unidades Orgéanicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
* Con la Oficina Ejecutiva de Organizacion y Modernizacion del MINSA,

3. ATRIBUCIONES

+ Controlar y supervisar las actividades del Equipo de Planeamiento, y de implementar
gradualmente indicadores de resultado.

« Supervisar y controlar al personal del Equipo de Planeamiento.

+ Coordinar con las unidades organicas def hospital en |a elaboracién del Plan Operativo
Institucional, asi como su respectiva evaluacidon en el POl de manera trimestral,
semestral y anual.

ULETIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
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Coordinar con las unidades organicas del hospital en la reprogramacion del Plan
Operativo Institucional, para su cumplimiento al final del afio y asi cumplir con el 100%
del POL.

Coordinar con las unidades organicas de! hospital en la elaboracidn del Plan
Estratégico Institucional, en cumplimiento a las politicas emanadas por e! pliego
MINSA.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar la propuesta de directivas institucionales en el drea de su competencia a fin de
normar los procesoes institucionales.

Elaborar, monitorizar y evaluar planes de largo mediano y corto plazo, para el logro de
metas y objetivos que contribuyan al progreso y mejora institucional.

Brindar asistencia técnica a todos los organos y unidades organicas en el campo de
sus competencias.

Formular, consolidar y evaluar el Plan Operativo Anual.
Reprogramar {as Metas Fisicas de la institucion.
Coordinar con los Organos y Unidades Orgénicas la programacion de las actividades.

Asesorar en asuntos de su competencia, ejecutar las labores de capacitacién y
adiestramiento y emitir opinion técnica.

Coordinar con los responsables de los drganos y unidades orgénicas la programacion
de actividades.

Implementar el seguimiento y monitoreo del Plan Operativo.
Recopitar y consolidar la informacién de la produccion de actividades.
Implementar el seguimiento y monitoreo del Plan Operativo.
Realizar el analisis estructural y funcional segdn normatividad vigente.

Desarrollar reuniones con todos los drganos y unidades organicas de Hospital para
disefiar la interrelacion de todos los procesos y subprocesos.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Econémicas, Contabies o
afines, colegiado y habilitado.

Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis (08) afios.

ULTIMA
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5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia minima de dos (02) afios en labores relacionadas en Disefios
Organizacionales, conduccion de Personal y Planes y Programas.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
» Capacidad para trabajar en equipo.
* Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD REVISADO APROBADO UL TIMA VIGENCIA
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO,

ORGANO: PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
NUMERO

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° CAP
CLASIFICADO: {Coordinador de Equipo de Trabajo | cARGO

de Organizacion y Modernizacion)
CODIGO DEL 01103006
CARGO 1 018
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Lograr la implantacion de los modelos de organizacién que se establezcan en el sector salud y
asfstir técnicamente a los drganos del Hospital para su mejoramiento continuo.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

+ Con la Oficina de Organizacion y Modernizacion del MINSA.
3. ATRIBUCIONES

» Control y supervision de las actividades del Equipo de Organizacién, y de implementar
gradualmente indicadores de resultado.

* Supervision y control del personal del Equipo de Organizacicn.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
» Dirigir y supervisar las actividades del Equipo de Organizacién y Modernizacion.

» Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacion
administrativa,

« FElaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacién y otras relacionadas a este
sistema.

« Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

¢ Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir los informes
correspondientes.

ULTIMA
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¢ Formular documentos de gestion administrativa (ROF, CAP MOF MAPRO TUPA,
MOP), entre otros.

* Realizar estudio de alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

« Emitir opinién técnica de los documentos de gestidn del Hospital.

« Difundir las normas técnicas de organizacion y evaluar su aplicacion de los documentos
de gestion.

s |dentificar y describir los procedimientos del Hospital segin los procesos y subprocesos
establecidos por el Ministerio de Salud, a fin de estructurarlos y proponer mejoras en
base a ellos.

s Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.
« Capacitacion técnica relacionada presupuesto, costos e inversiones.
5.2 EXPERIENCIA
o Experiencia por 01 afio en labores especializadas de Inversion.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
¢ Capacidad para trabajar en equipo.
+ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
aordinador del Equipa | Oficina Ejecutiva de | Resalucién Directoral N° Moviembre-2017
de Trabajo Planeamienta Ptaneamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Naviembre- hasta la préxima
y Organizacidn Presupuesto 2017y 2017 revision
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) OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO,
ORGANO: PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
NUMERO

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | Ne CAP
CLASIFICADO: {Equipo de Presupuesto y CARGO

Financiamiento)
CODIGO DEL 01103006
CARGO 1 0019
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades de asistencia en e! Proceso Presupuestario en las Fases de
programacion, ejecucion y evaluacion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De dependencia: Depende del Jefe del Equipo de Trabajo de Presupuesto y
Financiamiento, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacion: Con las Unidades organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

» Con la Oficina Ejecutiva de Presupuesto del Ministerio de Salud.
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar el ingreso de la Programacién Presupuestal Trimestral, Mensualizada (PPTM),
Calendario Inicial de Pagos y su ampliacidn en el mddulo MPP —SIAF.

¢ Realizar el ingreso de ias Notas de Modificaciones Presupuestales en el Modulo MPP-
SIAF.

* Realizar el ingreso de las Metas Fisicas en ef Modulo MPP-SIAF,
» Realizar la Evaluacion presupuestal de la Institucion,

+ Coordinar con los diferentes Organos y Unidades Orgénicas en asuntos de su
competencia.

« Participar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto institucional.

¢ Implementar la estimacion de los costos de las diferentes actividades que oferta el
hospital, a fin de obtener informacion (til para la toma de decisiones.

ULTIMA
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» Coordinar con las diferentes unidades orgénicas encargadas de la ejecucion del gasto
y con las unidades de produccion de actividades para la recopilacion de la informacion
del costeo a efectuar.

+ Obtener el costo de produccién del a unidad producida para el costo unitario promedio
del sector general.

» Analizar, interpretar cuadros comparativos, graficos de costos y ejecucién de metas
fisicas y financieras a fin de identificar deficiencias y oportunidades de mejora.

» Determinar e implementar los Centros de Costos, correlacionandolos con ta metas y
fuente de financiamiento del sistema integrado de Gestién Administrativa, a fin de
determinar los costos reales de cada unidad para toma de decisiones

e Consolidar la informacién de costos proporcionada por los diferentes centros de costos.

» Conocer y cumplir lo establecido en los Reglamentos Manuales, Normas,
Procedimientos y disposiciones vigentes, y proponer cambios en los mismos tendientes
a mejorar su aplicacién

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar,
¢ Capacitacion técnica relacionada al presupuasto, costos e inversiones.

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia desempefiando funciones similares de 01 afio en labores especializadas
de Presupuesto.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
» Capacidad de trabajo en equipo, coordinacién y administracion.

s Habilidad técnico administrativa para el desamollo de las actividades de la unidad
Funcional.

¢ Personalidad con tendencia a la estahilidad emocional

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejesutiva de | Resolucién Directoral N° Moviembre-2017
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO,

ORGANO: PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
NUMERO

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CAP
CLASIFICADO: (Equipo de Planeamiento) CARGO
CODIGO DEL 01103006
CARGO 1 020
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnico administrativas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo en la OEPM a fin de cumplir con los objetivos funcionales.

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende del Coordinador de!l Equipo de Planeamiento, a quien
reporta €l cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna).
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

s Participar en la formulacién y reprogramacion de los Planes Operativos Anuales y Plan
estratégico Institucional.

« Participar en la elaboracion de Documentos técnicos (ROF, MOF. CAP, MAPRO,
TUPA, MOP) entre otros.

* Analizar y emitir opinién técnica de documentos de gestion recibidos en cumplimiento
de las normas vigentes.

¢ Recopilar y preparar informacién para la realizacion de estudios e investigaciones.
¢ Colaborar con las actividades que se realicen en el tema de Organizacién y Planes.

+ Recopilar informacion técnica variada para la elaboracidn de los documentos de

gestion.
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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e« Cumplir lo establecido en los reglamentos, manuales, normas, procedimientos vy
disposiciones vigentes y proponer cambios en los mismos tendientes a mejorar su

aplicacidn.

+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

o Titulo Técnico de Instituto Superior ¢ estudios universitarios en Administracion 6 similar.

» Estudios de capacitacion en Planeamiento, Organizacién y Documentos de Gestion.

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia por 01 afio en labores especializadas de Planeamiento Organizacion vy
Documentos de Gestion,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de Trabajo en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DE LA

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

LIMA 2017
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CAPITULC IV
ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

Gardeigdy
Curhdas Dicas|

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:
DIRECCION GENERAL
| Oficina de Asgsoria Jurldica
4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
JEFE/A OFICINA (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1(1)
CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
['A DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINAC!ON DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL o
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CDDIGO CLASIFICACION] TOTAL CARGO CARGQ DE
) 3 CONFIANZA
Q021 |Jefe/a de Oficina 01104003 SP-DS 1 1
0022 Técnicofa Administrativo | Q1104008 SP-AP 1 1
: TOTAL ORGANO 2 2 3] 0
%DI‘HH-D\‘ﬁ {*) : Directlvo Superiar de libre dasignacion y ramocion {nivel de confianza}
ELABORADO REVISADO APROBADO UL TIMA VIGENGIA
MODIFICACION
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO T NUMERO

CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP

CODIGO DEL 01104003

CARGO 1 0021

CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento legal y juridico en concordancia con la norma, dispositivos vy
procedimientos juridicos especializados emitiendo opinion respectiva.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende y reporta directamente al Director/a de Hospital I, el
cumplimiento de sus funciones.

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural del Técnico
Administrativo.

» De coordinacion: con los jefes de los Organos y Unidades Organicas det Hospital.
2.2 EXTERNAS
s Con el Ministerio de Salud.
¢ Con la Procuradurfa Publica del Ministerio de Salud.
+ Con las Oficinas de Asesoria Juridica de los Hospitales.
+ Con otras entidades plblicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

« De representar al Hospital en reuniones técnicas sobre asuntos legales y juridicos por
encargo de la Direccién General,

e Coordinar ltas actividades relacionadas a la defensa administrativa y judicial de los
derechos ¢ intereses del Hospital, -

+ Autoriza la ejecticidn de actividades téenico administrativas de la Oficina de Asesoria
Jurfdica.

+ Supervisa y evalla la labor del personal asignado a su cargo emitiendo las
recomendaciones, felicitaciones y sanciones segtin sea el nivel de su competencia.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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« De supervision las actividades de procesamiento de expedientes de caracter legal vy
control del personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Oficina de Asesoria
Juridica, de acuerdo con las politicas y objetivos institucionales.

« Emitir informe, opinién juridica y legal sobre los aspectos que le sean solicitados por la
Direccidn General, en el ejercicio de las funciones que le corresponda.

» Elaborar informes legales, y otros actos administrativos segan requerimiento.

+ Coordinar con los érganos del Hospital y las dependencias del Sector Salud, para la
elaboracion de informes, dictdmenes, proyectos de directivas y reglamentos, que le
sean solicitados.

» Formular, opinar y visar los proyectos normativos que se sometan a su consideracion.

« Aprobar, recomendar y difundir la normatividad cuya observancia corresponda al
Hospital.

« Suscribir y refrendar la documentacion externa, cuando le corresponda para su
posterior aprobacion y ejecucian.

* Intervenir y resolver problemas a nivel policial en la que se encuentra implicado el
Hospital.

* Asesorar en 10s convenios y contratos celebrados que el Hospital celebre con terceros,
adecuandolos a [a normatividad vigente, para su posterior aprobacién.

e [nformar, coordinar y solicitar informaciéon a la Procuraduria Pablica del Ministerio de
Salud, la defensa judicial de los derechos e intereses del Hospital, informando al
Director General.

» Evaluar y aprobar fos informes que emite el personal a su cargo.

+ Participar en ia formufacion y determinacién de la politica del sistema juridico.
» Interpretar juridica y legalmente las normas legales, que le sean solicitados.

« Integrar las comisiones que requieran de su presencia.

» Participar en negociaciones y/o conflictos en actividades de la institucion en las que
requiera opinion fegal.

« Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y recursos
de fa Oficina de Asesoria Juridica.

+ Promover la capacitacién y el desarrofio continuo de! personal a su cargo.

» Elaborar, proponer, monitorear, el cumplimiento del MOF, MAPRO, CAP, MOP v otros
documentos de gestidn de su Oficina.

ULTIMA
ELABORABC REVISADO APROBADO MODIFIC ACION VIGENCIA
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» Elaborar, reprogramar y evaluar el POA de su Oficina y velar por su cumpiimiento,
informando mensualmente a la OEPP.

¢ Participar en ia elaboracién y reformulacién del POA institucional.
» Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.
» Integrar comités de su competencia y otros que le designe la Direccion General.

» Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

» Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

» Supervisar, Controlar y Evaluar al persenal a su carge, pricrizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones.

» Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la institucién.
» Llas demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
¢ Titulo Profesional de Abogado
s Inscrito y habilitado por el Colegio de Abogados del Pert
= Con especializacion en Administracion Publica, Gestion Publica.
5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia minima de cinco (5) afios en !a Administracién Publica, en el desempefio
de Cargos de supervisidén o conduccion de equipos de trabajo.

» Experiencia minima (3) afios en actividades de salud.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de direccion, coordinacidn, arganizacion, control y gestion de RR.HH.,
trabajo en equipo, analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién y organizacién.

« Habilidad técnico — administrativa, liderazgo, para la motivacion del trabajo en equipo.

» Personalidad con tendencia a ia estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

+ Capacidad organizativa y para la Toma de Decisiones.

» (Capacidad para trabajar en equipo

ULTIMA
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» Actitud critica, positiva y proactiva con orientacién a resultados.

» Etica y Valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

EARGO D NUMERO

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP

CODIGO DEL 011040086

CARGO 1 0022

CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Planificar, controlar, evaluar y ejecutar actividades de cardcter técnico legal administrativo,
como responsable de la Unidad Funcional de Asesoria Juridica Administrativa

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende directamente del Jefe/a de Oficina, a quien le reporta el
cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

{Ninguna)

3. ATRIBUCIONES

(Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Cumplir con los documentos normativos de gestién, procedimientos administrativos y
disposiciones vigentes de la Oficina de Asesoria Juridica.

* Elaborar opiniones técnicas sobre expedientes que sean asignados por su jefe
inmediato.

+ FEjecutar actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos y administrativos de la
oficina y de la institucion.

¢ Coordinar con las unidades organicas del Hospital sobre actividades de ia Oficina.

s Efectuar e! seguimiento de los expedientes y causas administrativas de diversas
materias que le sean encomendados.

» Absolver consultas relacionadas con las actividades de la Oficina.

» Elaborar proyectos de resoluciones, informes y demas documentos que le sean

asignados.
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MODIFICACION VIGENCIA
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* Mantener permanentemente actualizado la normatividad y directivas relacionados a la
Cficina,

« Participar en comisiones y reuniones refacionadas a sus labores que desarrolia.

+ Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones dispuestos por el Jefe
inmediato.

* Revisar los documentos que ingresan a la oficina, siempre que le asigne la jefatura
* Proyectar cartas y oficios a las diferentes instituciones publicas y privadas;

e Controlar la seguridad fisica de la informacidn. contenida en los medios, archivos y
material de procesamiento de datos.

e Velar por el cuidado, buen funcionamiento y uso adecuado de los equipos, materiales y
recursos asignados a su cargo.

» FElaborar y remitir el Cuadro Anual de Necesidades de la Oficina de Asesoria Juridica.

» Cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones vigentes,
asi como formular y proponer cambios en los mismos tendientes a mejorar su
funcionamiento.

e Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios relacionado con la
especialidad administrativa.

« Acreditar con constancia o certificado conocimiento de Computacion e informatica.
5.2 EXPERIENCIA

e Acreditar experiencia minima de dos (02) afios en la Administracion Publica.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

* Capacidad de analisis, expresion y redaccion,

» Persona con alto sentido ético, innovador y critico.

+ Plenamente capacitado para participar de los cambios administrativos.

e Manejo de Equipo Informatico.

+ Tener vocacidn, entrega al servicio y bienestar de los demas.

e Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

41 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION SENERAL

Oficina da Epidemiiogia y
aud Ambientac

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

ARGANIGRAMA ESTRUL TURAL DEL MIOSPITAL DE CMERGEMCIAS ~JOSE CASIMIRD ULLOA™
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

QFICINA DE EPIDEMICLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL
JEFE/A OFICINA (1}

ENFERMERA/O (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. DENOMINAGION DEL GRGANG: GFICINA OE EFIDEMICLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINAGION DE LA UNIDAD QRGANICA:
SITUACION DEL
N® DRDEN CARGC ESTRUCTURAL CDDIGD CLASIFiCACIGN| TQTAL CARGO CARGO DE
5 = CONFIANZA
0023|Jefe/a de Oficina 01105003 SP-DS 1 1
8 0024 [Enfermera’o 01105005 SP-ES 1 1
i 0025|Técnica/a Adminlstrabvo 1 01105006 8P-AP 1 1
ST a‘sf TOTAL ORGANO 3 3 0 0
ELABORADC REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Cficina Ejecitiva de | Resolfucian Diregtoral N° Kaviembre-2017
de Trabhajo Planeamiento Planeamiento y 285-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

. ] OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD

ORGANO: AMBIENTAL NUMERO
CARGO N° CAP
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO

CODIGO DEL CARGO 01105003 ) 0023
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

+ Programar, organizar, dingir, ejecutar, monitorizar y controlar las actividades
administrativas y asistenciales del sistema de vigilancia epidemiologica.

o Desarrollar actividades de Prevencion, Control e investigacion de brotes.

» Supervisar actividades de Saneamiento intrahospitalario con énfasis en vigilancia
ambiental,

+ Vigilancia de accidentes de riesgo bioldgico, ENT y transmisibles de importancia en
salud publica.

+ Asesoria a la Direccion del Hospital y/o Equipo de Gestidn en aspectos de su
especialidad.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia; Depende del Director General del Hospital I1I-E, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

* De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Enfermera, Técnico
Administrativo Ingeniero Ambiental, Técnico sanitario, estadistico, Técnico de
enfermeria.

» De coordinacion: Con los jefes de los Organos y Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

+ Con la Direccién General de Salud de las Personas del MINSA: Coordina y reporta las
acciones de vigilancia epidemiologica.

« Con la Direccién General de Salud Ambiental: Coordina y reporta las acciones de
vigilancia epidemiolégica ambiental.

» Con la Direccidon de Epidemiologia de la DISA 1i - Lima Sur: Coordina y reporta las
acciones de vigilancia epidemiolégica y de saneamiento ambiental.

LILTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Rescolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Plangamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacitn Presupuesto 2017) 2017 revision
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¢« Con la Centro Nacional de Epidemiologia, Prevenciéon y Control de Enfermedades
(CDC): Coordina y reporta las acciones de vigilancia epidemioclogica.

¢ Con las Unidades u Oficinas de Epidemiologia de los Hospitales, Redes y ofras
Direcciones de Salud: Coordina y reporta las acciones de vigilancia epidemiolégica.

s Con el INS, para proceso de pruebas especiales.
o Oftras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia,
« Con Municipios locales, en temas relacionados a su competencia.

3. ATRIBUCIONES

¢ Representar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales relacionadas con
epidemiologia, salud ambiental y otras encargadas por la Direccion General.

e Asesorar a la direccion, Departamenios, Oficinas y Servicios de la institucion en lo
referente a Epidemiologia y Salud Ambiental.

¢ Autorizacion para ejecucion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus
competencias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental, de acuerdo con las politicas y objetivos sectoriales e institucionales

e Evaluar, analizar y difundir informacién suministrada, por el sistema de vigilancia
epidemiclégica e informacidn estadistica.

¢ Proponer a la Direccidén General acciones en funcién a la informacién analizada.
¢ Participar en Comités de su competencia y otros que asigne la Direccion General,

o Elaborar y difundir a los diferentes niveles el perfii epidemiologico de los danos
transmisibles y no transmisibles.

* Difundir e implementar alertas epidemiologicas y medidas de prevencion y control a ser
tomadas.

* Implementar y ejecutar el monitoreo de indicadores de salud para optimizar la gestién
hospitalaria.

e Asesorar en la identificacion de problemas de investigacion, en el disefio, ejecucion,
procesamiento, andlisis vy elaboracion de informes de investigacion que se realicen en
la institucion.

e Supervisar y monitorear las investigaciones de caracter epidemioldgico y clinico que se
realicen en el hospital.

¢« Comandar la elaboracién del andlisis de situacién de salud hospitalario para
planeamiento y la toma de decisiones.

UL TIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinader del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
te Trabajo Planeamiento Planeamtento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Drganizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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» Formular el Plan de capacitacién anual de la Unidad y recomendar lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia.

» Elaborar el Plan de Manejo de Residuos Sélidos Hospitalarios, con el responsable del
area de Salud Ambiental.

» Elaborar el Plan de Prevencién y Control de Infecciones.

» Supervisar la Elaboracion del boletin epidemiolégico mensual, actualizar la Sala
Situacional Semanal, mensual, trimestral.

« Convocar y dirigir reuniones del equipo técnico operativo.

» Coordinar con otros Jefes de Servicio o Departamento la supervisién y evaluacion de
gjecucion de medidas de control en condiciones de brotes u otros problemas de riesgo
que requieran tomar medidas especificas.

o Coordinar con instituciones del Secter Salud en el ambito de su competencia.

» Elaborar documentos informativos sobre alertas y directivas de aplicacion inmediata en
los servicios asistenciales.

e Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de la Oficina a su cargo.

+ Elaborar, reprogramar y evaluar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento,
informando mensualmente a la QEPP.

* Participar en la elaboracién del POA institucional.
+ Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.

« Promover en la oficina procesos de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de ia satisfaccion del usuario.

¢ Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Narmas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

¢ Generar planes de contingencia epidemioldgica segln sea necesario.

» Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando cumplimiento de
metas y objetivos para determinar avances y limitaciones

* Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud (Médico Cirujano, Enfermera,
otros) colegiado y habilitado.

ULTIMA
ELABORADO REVISARQ ARPROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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+ Resolucién de término de SERUMS.

* Capacitacion especializada en Salud Publica, Administracion Hospitalaria y/o maestria
Gestién de Servicios de Salud, Especialidad en Epidemiologia.

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia minima de cinco (05) afios en el desempefio de cargos de Jefatura de
Servicio en Epidemiologia, supervisién o conduccion de equipos de trabajo.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad de direccion, gestién de RR.HH, trabajo en equipo, andlisis, expresion,
redaccion, sintesis, coordinacién, administracion y erganizacion.

* Habilidad de liderazgo, para buscar el desarrolio, cooperacion y motivacion en el
trabajo en equipo.

¢ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

» Liderazgo.
s Capacidad organizativa y para la Toma de Decisiones.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIVA
ELABORADG REVISADO APROBADRC MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: gn?é:l?:fl}gf EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
NUMERO

CARGO O o
CLASIFICADO: ENFERMERA/O CARGO
CODIGO DEL 01105005
CARGO ’ 0024
CLASIFICADO:; SP-ES

1. FUNGCION BASICA

» Realiza vigilancia Epidemiologica de enfermedades de notificacién inmediata y
obligatoria, supervisa, analiza informacion y reporta a jefatura.

* Elabora informes relacionados a la actividad de vigilancia epidemiologica.
2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende del cargo estructural de Jefe/a de Oficina, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
s DISA Lima Sur, DGSP, CDC
« OPS INS
3. ATRIBUCIONES

¢« De representar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales referidos a
epidemiologia y vigilancia epidemiolégica.

» De brindar informacion a Departamentos, Oficinas y Servicios de la institucion en lo
referente a Epidemiologia y vigilancia epidemiolégica.

* De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Realizar vigilancia epidemiolégica activa intrahospitalaria.

+ Cumplir con las normas vigentes institucionales e internacionales sobre vigilancia de
enfermedades de notificacién inmediata y obligatoria, infecciones, intrahospitalarias,
vigilancia microbiolégica, vigilancia de herida operatoria.

* Apoyar el llenando de fichas y solicitud de toma de muestras, conjuntamente con el
profesional que atendid el caso para ingreso en la base de datos respectiva.

ULTIMA
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¢ Monitorear la ejecucion de buenas practicas de atencidn a pacientes segun
estratificacion de riesgos, aplicando listas de chequeo en areas asistenciales.

» Monitorear cumplimiento de protocolos de procedimientos hospitalarios, en relacién a
Bioseguridad hospitalaria.

« Consolidar, analizar y notificar problemas de salud relacionados con el componente de
Danos y Riesgos bilogicos.

+ Mantener ordenados y actualizados los registros, base de datos de pacientes sujetos a
vigilancia epidemiologica por IAAS, asi como los archivos electronicos de vigilancia
epidemiolégica.

+ Supervisar al técnico en Estadistica para actualizacion de base de datos.
* Notificar oportunamente dafios sujetos a vigilancia hospitalaria y VEA.
* Apoyar en sistematizar y analizar informacion de la vigilancia epidemioldgica.

* Apoyar el desarrollo de actividades de prevencion y control de las IAAS vy
complicaciones intra-hospitalarias no infecciosas.

» Coordinar y desarrollar con el médico epidemiologo, investigacidn epidemiolégica
conformando el equipo técnico operativo con el médico infectdlogo, y microbidlogo.

* Asistir a las reuniones de coordinacién mensual con la CDC, y otros que convoquen.

¢ Cumplir la aplicacion de los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y
disposiciones vigentes del sistema de Vigilancia Epidemiolégica Activa.

o Participar activamente en la Investigacion de Brotes de infecciones intrahospitalarias,
integrando el equipo de trabajo.

» Monitorizar cumplimiento de uso de barreras y bioseguridad hospitalaria en todo el
personal asistencial.

* Apoyar andlisis de datos procedentes de la vigilancia y revisar resultados con otros
miembros de vigilancia y de |a oficina de Epidemiologia.

+ Colaborar en los reportes de vigilancia epidemiolégica de enfermedades transmisibles.

¢ Elaborar informes y reportes solicitados por el jefe del Equipo de Vigilancia y aquellos
requeridos por la Jefatura de la Oficing, Direccion General, Oficina General de
Epidemiologia y Direccién de Salud.

* Coordinar el mapeo microbiolégico del Hospital a partir de los resultados de los cultivos
llevados a cabo en el Servicio de Microbiologia de los casos de infecciones
intrahospitalarias (IAAS).

+ Participar en capacitacion del personal profesional, técnico y auxiliar de la Unidad y del
Hospital, asi como pasantes, rotantes, alumnos de los diferentes estamentos.

ULTIMA
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» Participar en Comités hospitalarios, en los que la Oficina de Epidemiologia dirige.
» Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermeria colegiado y habilitado.

* Resolucion de Término de SERUMS.

+ Estudic de maestria en Salud Pablica y Administracion de Servicios de Salud.
+ Estudios Basicos en Bicestadistica y Epidemiologia Hospitalaria.

+ Curso basico de Informatica y sistemas de Informacién.

5.2 EXPERIENCIA

+ Tener un minimo de tres (03) afios de desempefio en areas de Epidemiologia.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad analitica y organizativa.

+ Capacidad para trabajar en equipo.

5.4 Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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P . OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD

ORGANO: AMBIENTAL NUMERG
CARGO N°

CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01105006

CARGO 1 0025
CLASIFICADO:; SP-ES

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo a las actividades técnicas de la Unidad de
Epidemiologia y Salud Ambiental.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS;

» De dependencia: Depende del Jefe/a de Oficina, a quien reporta el cumplimiento de
sus funciones.

» De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
» Conla DISA N Lima Sur
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
* Recepcionar, clasificar y distribuir los documentos administrativos de la Oficina.
« Controlar y registrar ingreso y salidas de los documentos administrativos.
+ Digitar, procesar y reportar la notificacion semanal a DISA !l Lima Sur.

¢ Elaborar, revisar y preparar documentacion para tramite administrativo interno y
externo.

¢ Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina
preparando periddicamente informes de situacion en forma computarizada.

¢ Proponer y ordenar documentacion respectiva para reuniones y/o conferencias de la
oficina.

» Velar por la seguridad y conservacion de los documentos administrativos y otros.

* Formular pedido mensual de materiales e insumos necesarios para el funcionamiento

de la oficina.
LLTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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« Controlar el stock de materiales e insumos y encargarse de la distribucién interna de
los mismos.

+ Informar sobre asistencia y permanencia del personal de la oficina.
« Elaborar el cuadro de necesidades de la oficina.

« Conocer y cumplir con lo establecido en los reglamentos, manuales, normas,
procedimientos y disposiciones vigentes.

« Recibir con cortesia al personal o publico que desea coordinar con el personal de la
oficina.

« Elaborar el rol de vacaciones del personal de la oficina.
« Alender con cortesia las lamadas telefonicas.
¢« Mantener el archivo de la oficina, ordenado y clasificado cronolégicamente.

« Controlar permanentemente la integridad, conservacién y limpieza de la planta fisica
mebiliario y equipo en general,

« Controlar y llevar el inventario general, de los bienes actives y bienes corrientes de la
oficina.

* Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

« Titulo de Secretaria de instituto de educacidn superior, no menor a seis semestres
académicos.

s Acreditar capacitacion en Paguetes informaticos como Microsoft office.

5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia minima de dos (02) afios de desempefio de las funciones.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
¢« Manejo de relaciones interpersonales.

« Estudios de Gestion de la Calidad, en Manejo de Conflictos.

« Capacidad para trabajar en equipo.

¢ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORACO REVISADG APROBADO MOOIFICACION VIGENCIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DE LA

OFICINA DE GESTION DE LA
CALIDAD

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

LIMA 2017

ULTIMA
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

—

[T Ofcnada Gestién dalz |
| Calidad d
I —

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
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.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

PIRBCCION BEMERAL
THRARCTOR/A TR HOSM AL 1) (2)
ESIREETTCHR AU

MEROC (1)
WRPECLALISTA BN GESTHOM BN SALLID § (1)
TRCHICO RN RET.
TECMICOD ADMRMIMNIFTRAATIVG | (1)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Vi, DENOMINACION DEL SRGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIFICACION| TOTAL swug::z%NoDEL CARGO DE
= = CONFIANZA
0026 Jafe/a da Oficina 01106003 SP-0S 1 1
0027 |Madico 01106005 SP-ES 1 1
0028 | Especialista en Geslion en Salud | 01108005 SP-ES 1 1
0029|Técnicofa  en Esladistica 011056006 SP-AP 1 1
0030|Téenicofa  Administragvo | [~ 01108006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 5 4 1 0
ELABORADD REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Moviembre-2017
de Trabajo Planeamierto Planeamiento v 295-DG-HEJCU (09-11- Moviembre- hasta la préoxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revisién
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

CARGO e NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01106003

CARGO 1 0026
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, coordinar, articular, asesorar y desarrollar politicas de mejora continua de la
calidad en salud de la Institucion, involucrando a todos los estamentos de acuerdo a la mision,
vision y valores del hospital.

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a de Hospital Ill-1 E, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones

* De autoridad: Tiene mando directe sobre el cargo estructural de: Medico Auditor,
Especialista en Gestion en Salud, Técnico/a en Estadistica y Técnico/a Administrativo |.

« De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

¢ Con la Direccion de Calidad en Salud de la DGSP del Ministerio de Salud.

¢ Con la Superintendencia de Salud SuSaiud.

¢ Con ofras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

» De representacion técnica en las diferentes reuniones convocadas por la Direccion
General del Hospital, MINSA y otros organismos de asunto de su competencia.

* De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar, formular y proponer los lineamientos técnicos y estratégicos para la mejora
continua de la calidad de la atencion en salud, concordante con las normas vigentes.

Ptanificar, disefiar, evaluar y analizar los procesos de mejoramiento continuo y garantia
de la calidad para la toma de decisiones.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coardinador del Equipa | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
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e Conformar los Comités de Trabajo en Auditoria, Autoevaluacion, Acreditacion,
Seguridad del Paciente, Guias de Practica Clinica y otros que corresponda a la Oficina
de Gestidon de la Calidad.

» Participar en la gestidn, identificando, disefiando y proponiendo la implementacién de
nuevos sistemas de trabajo o modificacién de los mismos para obtener los resultados
esperados que conlleven a cumplir con los objetivos de |a institucion.

o Proponer las mejoras en los procesos y tramites que se realizan en el Hospital.

¢ Brindar asesoria en la formulacién de directivas sanitarias y administrativas, guias de
practica clinica, guias de procedimientos e intervenciones y otros documentos
relevantes para la gestion.

e Participar en las Reuniones de! Equipo de Gestion.
¢ Integrar Comisiones que le designe la Direccion General.

e Desarrollar labor docente en el marco de los Convenios Interinstitucionales y promover
la ejecucion de estudios de investigacion en Calidad de Servicios de Salud.

e Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres de la Oficina, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

e Conocer y socializar en la Oficina el Plan Hospitalario de Evacuacién vy
Comportamiento en caso de Desastres.

e Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personail a su cargo.

o Elaborar el MOF, MAPRO, Proyectos de Mejora y otros documentos de gestion de su
Oficina.

e Elaborar, reprogramar y evaluar el POA de la oficina a su cargo y velar por su
cumplimiento, informando mensualmente a la OEPM.

e Participar en la elaboracidon del POA institucional.
« Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.
¢ Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion

« Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion de! usuario.

» Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en [0S mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coaordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N® Noviembre--2617
de Trabajo Planeamientao Planeamiento y 295.0G-HEJCU (G9-11- Noviembre- hasta la proxima
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
« Titulo Médico Cirujano, colegiado y habilitado.

+ Especializado/a en Gestién de la Calidad con Estudios de Auditoria, Gestion en Salud,
Seguridad del Paciente y/o Calidad de atencién.

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia minima de cinco (05) afios en el desempefio de Cargos de Supervisiéon o
conduccidn de equipos de trabajo en el sector salud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, trabajo en equipo, analisis, expresion,
redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.

« Habilidad técnico administrativa, liderazgo, para buscar el desarroflo, cooperacion,
motivacion en el trabajo en equipo.

* Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

» Capacidad para la Toma de Decisiones.

s Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADD REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cogrdinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
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ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

CARGO N NUMERO

CLASIFICADO: MEDICO CARGO CAP

CODIGO DEL 01106005

CARGO 1 0027

CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Brindar asistencia y apoyo técnico-administrativo en Gestidon de la Calidad, Seguridad del
Paciente, Mejora Continua, Auditoria de la Calidad de Atencion, y el desarrollo de las
actividades inherentes a la Oficina de Gestion de la Calidad.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢+ De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Gestion de la
Calidad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Técnico/a
Administrativo [.

+ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
e Con la Direccion de Calldad en Salud de la DGSP del Ministerio de Salud.
¢ Con otras entidades publicas y/o privadas en el &mbito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Participar en las actividades de la Oficina de Gestidn de la Calidad.

+ Realizar las Auditorias de la calidad de atencién, Auditorias de caso, Auditorias de los
procesos asistenciales y administrativos del hospitai.

* Evaluar los riesgos asistenciales y la cultura de seguridad del hospital.

¢ Elaborar la documentacion de la Oficina de Gestidon de la Calidad, con relacién al
trabajo desempefiado.

« Participar activamente en las reuniones de trabajo de evaluacién y monitoreo del
mejoramiento de los procesos.

ULTIMA
ELABGRADOD REVISADO ARPROBADC MODIFICACION VIGENCIA
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» Conducir los comités de Auditoria y monitorear el proceso de implementacién vy
seguimiento de recomendaciones de los informes de auditoria.

+ Elaborar los informes de auditorias de caso, y los informes de auditorias de |a calidad
de atencion.

* Realizar la evaluacidn de las adherencias a las guias de practica clinica y los informes
respectivos.

*  Cumplir con la normatividad legal vigente, relacionada al drea de su competencia.
» Conocer el Pian Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
+ Las demas funciones que Ie asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
+ Titulo Médico Cirujano, Auditor colegiado y habilitado.

¢ Estudios de Gestidon de la Calidad, Auditoria, Registro Nacional de Auditores. Gestion
en Salud y Seguridad del Paciente y Mejora Continua.

5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia minima de cinco (05) afios en el desempefio de actividades de Gestion de
fa Calidad y/o Auditoria de la Calidad de ia Atencion en Salud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de direccién, gestion de RR.HH, trabajo en equipo, andlisis, expresion,
redaccion, sintesis, coordinacién, administracion y organizacion.

* Habilidad técnico — administrativa, fiderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion,
motivacion en el trabajo en equipo.

» Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

+ Capacidad para la Toma de Decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION YIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Movienmbre—2017
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ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

SARGO D NUMERO
ESPECIALISTA EN GESTION EN

CLASIFICADO: SALUD | CARGO CAP

CODIGO DEL 01106005

CARGO 1 0028

CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Brindar asistencia y apoyo técnico-administrativo en el desarrollo de las actividades inherentes
a la Oficina de Gestion de la Calidad.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Gestion de la
Calidad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+« De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Técnico/a
Administrativo |

« De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
¢ Con la Direccién de Calidad en Salud de la DGSP del Ministerio de Salud.
+ Con ofras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
« Participar en las actividades de {a Oficina de Gestién de la Calidad.
+ Realizar las rondas de seguridad del paciente en todos los servicios asistenciales.

e Informar sobre la Gestién de Riesgos vy la Seguridad del paciente, realizar monitoreo
del plan anual.

+ Contribuir en la elaboracién de los proyectos de mejora.
s Monitorear la implementacién de los proyectos de mejora.
« Elaborar la documentacién de la Oficina de Gestion de fa Calidad.

» Participar activamente en las reuniones de trabajo de evaluacidn y monitoreo del
mejoramiento de los procesos.

ULTIMA
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¢ Mantener informado a la Jefatura, de los problemas que se susciten en la atencién del
usuario.

+ Controlar y llevar el inventario general de los bienes activos y bienes corrientes de la
Oficina,

+ Gestionar e informar los reclamos a la Direccién General,
» Cumplir con la normatividad legal vigente, reiacionada al area de su competencia.
» Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MIiNIMOS
5.1 EDUCACION
¢ Titulo Profesional de |a salud, colegiado y habilitado.

* Estudios de Gestion de la calidad en Salud y/o Seguridad del Paciente y/o Clima
organizacional,

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desempefio de oficinas de gestidn de la
calidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, trabajo en equipo, analisis, expresion,
redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.

Habilidad técnico -~ administrativa, liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion,
motivacion en el trabajo en equipo.

+ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

Capacidad para ia Toma de Decisiones.

Etica y valores: Sofidaridad y honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
EARGO g NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA CARGO CAP
CODIGO DEL 01106006
CARGO 1 0029
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Brindar asistencia y apoyo técnico-administrativo en el desarrollo de las actividades inherentes
a la Oficina de Gestion de la Calidad.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Gestion de la
Calidad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el cargo estructural de Técnico/a
Administrativo |.

¢ De coardinacion: Con las Unidades QOrgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
* Con la Direccion de Calidad en Salud de la DGSP del Ministerio de Salud.
¢ Con la Direccién de Calidad de la Salud del Instituto de Gestién de Servicios de Salud.
+ Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
» Participar en las actividades de la Oficina de Gestion de la Calidad.
o Velar por la actualizacion de las normas vigentes.
* Recepcionar y clasificar la informacion de los Servicios que brindan atencion al usuario.

¢ Participar activamente en las reunicnes de trabajo de evaluacion y monitoreo del
mejoramiento de los procesos.

s Asistir al usuario en la ubicacién de los Servicios si el caso lo requiere.

» Mantener informado a la Jefatura, de los problemas que se susciten en la atencion del

usuario.
ULTIMA
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+ Controlar y llevar el inventario general de los bienes activos y bienes corrientes de la
Oficina.

» Realizar encuestas de satisfaccién del usuario externo en emergencia, hospitalizacion,
centro quirdrgico.

* Realizar encuestas del conocimiento de seguridad del paciente en personal asistencial.
Elaborar informes respectivos.

e Contribuir con el procesamiento de la informacién obtenida por la Oficina de Gestion de
la Calidad, recepcionar y registrar los reclamos y sugerencias de los usuarios y la
interposicion de buenos oficios

* Supervisar y monitorear la Plataforma de Atencién al usuario.
«  Cumplir con la normatividad legal vigente, relacionada al drea de su competencia.
« Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
¢ Las deméas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
« Titulo técnico estadistico
+ Estudios de computo y estadlstica.
5.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desempefio en oficina de calidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de direccién, gestion de RR.HH, trabajo en equipo, analisis, expresion,
redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.

* Habilidad técnico — administrativa, liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion,
motivacion en el trabajo en equipo.

+ Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

¢ Capacidad para la Torna de Decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTRMA
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CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01106006
CARGO 1 0030
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Brindar asistencia y apoyo técnico-administrativo en el desarrollo de |as actividades inherentes
a la Oficina de Gestién de la Calidad.

2, RELACICNES
2.1 INTERNAS

¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Gestion de la
Calidad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion: Con ias Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
e Velar por la actualizacién de las normas vigentes.
» Elaborar |la documentacion de la Oficina de Gestion de la Calidad.

+ Controlar y llevar el inventario general de los bienes activos y bienes corrientes de la
Oficina.

¢ Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos relativos a las actividades
de la Oficina de Gestion de la Calidad, con criterio de absoluta confidencialidad vy
reserva.

+ Contribuir con el procesamiento de la informacion obtenida por la Oficina de Gestion de
la Calidad.

* Cumplir con ia normatividad legal vigente, relacionada al area de su competencia.

» Conocer el Plan Hospitalaric de Evacuaciéon y Comportamiento en caso de Desastres.

o
¥~ * Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS

ULTIMA
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5.1 EDUCACION

» Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico no menor de seis semestres académicos, 0
estudios universitarios de Administracién en Gestién Publica no menor de un (6)
semestres académicos.

5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia mayor de dos {2) aiios de labores en el puesto.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad de analisis, expresion, redacci6n, coordinacion técnica y de organizacion.

+« Manejo de relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Estudios de Gestién de la Calidad, estudios de Manejo de Conflictos.
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4.1.4. ORGANOS DE APOYO
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

41 ESTRUCTURA ORGANICA.

I DIRECCION GENERAL |

OFICINA EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL;
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECTOR/A EJECUTIVO (1)

TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 (1)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Vil DENCMINACION DEL ORGANO: CFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N9 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGC  [CLASIFICACION| TOTAL SITUQI\::)GP;DEL CARGO DE
CONFIANZA
C P
0031 | Director/a Ejecutivo 01107002 EC 1 1 1
0032 Técnicala  Administative | 01107006 SP-AP 1 1
TCTAL ORGAND 2 2 0 1
ULTHMA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO N° NUMERO
CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO CARGO CAP
CODIGO DEL 01107002
CARGO 1 0031
CLASIFICADO: EC

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los sistemas administrativos de las
Oficinas de Economia, Logistica, Personal y Servicios Generales y Mantenimiento, para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales de la Institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a General del Hospital Ill E,
a quien reporta ef cumplimiento de sus funciones.

* De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

+ De coordinacion: Con los Organos y Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

¢ Con la Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud.

» Con otras entidades pUblicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

» De representacion Técnica Administrativa de la institucidén ante organismos publicos y
privados, en asuntos de su competencia.

» De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.
« De control y supervision de las Actividades de su oficina y del personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificar y programar las actividades que se desarrollaran para el cumplimiento de los
objetivos institucionales. :

Organizar y coordinar el trabajo de las Oficinas a su cargo para lograr el
funcionamiento armonioso, manteniendo relacion reciproca con las ofras unidades
organicas del Hospital. :

ULTIMA
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Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviemhbre-2017
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+ Dirigir y evaluar las accicnes de los sistemas administrativos, de acuerdo a la
normatividad.

* Supervisar los procesos de programacién y ejecucion presupuestal para garantizar el
buen funcionamiento de servicios intermedios y finales.

e Facilitar la integracion y simplificacién de los procesos entre las diferentes Oficinas a
cargo.

» Informar al Director General de la marcha de los procesos del sistema administrativo.

e Proponer a la Direccidn General normas y aprobar directivas para su aplicacion en el
ambito del sistema administrativo.

« Coordinar con la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la formutacion del
presupuesto de la Institucion.

+ Ejecutar el presupuesto institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

» Formutar y proponer el plan anual de adquisiciones, y supervisar su ejecucion.
« Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

¢ Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

+ Elaborar, reprogramar y evaluar el POA de la oficina a su cargo y velar por su
cumplimiento, informando mensualmente a la OEPP.

+ Participar en la elaboracion del POA institucional.

e Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo, para
garantizar la confiabilidad de las acciones administrativas.

» Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion

+ Promover en |a oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccién del usuario, conocer, cumplir y hacer cumplir las normas
y procedimientos vigentes y proponer cambios.

¢ Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones

e Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

+ Titulo profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas y otros
similares, colegiado y habilitado.

» Diplomado de Administracion Publica o Gerencia en Servicios de Salud y otros afines.

ULTIMA
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5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia minima de cinco (05} afios desempefiandose de Cargos de Supervision o
conduccién de equipos de trabajo en el sector salud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad de direccién, gestion de RR.HH., trabajo en equipo, analisis, expresion,
redaccion, sintesis, coordinacion, administracién y organizacion.

Habilidad tecnico — administrativa, liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion, y
motivacion para el trabajo en equipo.

Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y externos.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIVIA
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO , NG NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107006
CARGO 1 0032
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las actividades de apoyo y técnico-administrativas de la Oficina de Administracién.
2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende del cargo estructural de Director/a Ejecutivo, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacién: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

» FEjecutar coordinaciones y realizar €l seguimiento de expedientes en tramite dentro de
las unidades organicas a cargo de la Oficina de Administracion.

* Recopilar informacion y proyectar informes técnicos en temas de menor complejidad
relacionados con las actividades de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

* Apoyar en la entrega de correspondencias de la Oficina cuando estas requieran accién
inmediata.

» Brindar atencién oportuna y eficiente al personal de la Oficina de Administracion.

* Colaborar con la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

*  Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones
vigentes.

« Las demds funciones que le asigne su Jefe inmediato.

ULTIMA
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Estudios técnicos de Administracidn, no menor a cuatro (04) semestres académicos.
¢ Agcreditar Estudios en Computacion e Informatica.
5.2 EXPERIENCIA
« Tener un minimo de un {01) afio de desempeno en la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
« Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y de organizacion.
« Manejo de relaciones interpersonales.
» FEstudios de Gestién de la Calidad, estudios de Manejo de Conflictos.
« Capacidad para el trabajo en equipo.

» FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA: [

OFICING EJECUTIVA DE
ATKINISTRACIGON

aFICInA O
ECaNOMIA

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

RS ANUGIAKA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DE ERMERGEHCIAS "JOSE CARKIRD ULLOAT
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TECNICO ERPEGALBTA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Vil DENDMINACION DEL ORGANO: OFIiCINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vil T DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGQ ESTRUCTURAL CODHGO CLASIFICACION| TOTAL CARGO CARGO DE
5 = CONFIANZA
Q033|Jetela de Oficina Q1107013 SP-BS 1 1 *
00J4| Canlador’a Gensral 01107014 SP-EJ 1 1
0035|Especialista Administraliva | 01107015 SP-ES i 1
0036/ 0037|Técnica/a  Adminisbratve Il 01107016 SP-AP 2 2
[slak}: ) 0040| Tecnicofa  Adminisbratvo Il 107018 SP-AP 3 3
Q041 7 0049| Técnico/e Admimstralive ( 107018 S5P-AP a 9
Qo507 Q051 | Aux liar Adminisralive 01107016 SP.AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA i9 19 0 Q
(*}: Directivo Superior deilbre designacien y remocién {nivel de confianza)
ELABORADO REVISADO APROBADO uLTiMA VIGENCIA
MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
cte Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DE-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la proxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectives sistemas, los
cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e interrelacién con los
demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no menos importante las Normas
de Control Interno que ha dispuesto la Contraloria General de la Reptblica, cuando las
funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando independencia y separacion de
funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios cargos evitando que los aspectos
fundamentales de una transaccion U operacién se concentre en manos de una sola persona o
unidad operativa, pues por la naturaleza de sus funciones requieren controles permanentes
para desarrollar sus procesos, siendo incompatible que una misma &area concentre,
actividades y tareas, por existir un alto riesgo de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones,
actos irregulares o ilicitos. (Resolucidn de Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre.2006.-
‘Normas de Controf Interno.- 3 Norma General para las Actividades de Controf Gerencial - Segregacién de
Funciones”),

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando
y agilizando la cadena de mando {Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR.- DIRECTIVA N°002-95-
INAP/DNR.- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion en un marco de
modernizacion administrativa”).

Se precisa sefiaiar que el principio que se esta considerando en 1a creacion de los equipos que
se citan en los pérrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Intemo de las Entidades
del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo

Considerando el cumplimiento de las siguientes condiciones: "fograr objetivos funcionales en
forma permanente" y "cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a
funciones que no pueden ser efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las
normas de control interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma
separada”, toda vez que la realizacion de los procesos técnicos de los Sistemas de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, la Oficina de Economia, fundamenta ia existencia de los
siguientes equipos:

¥ Equipo de Tesoreria

Es el equipo encargado del control, ejecucion, informacién y custodia del manejo de Ios
recursos financieros de la institucién, mediante el cumplimiento de las normas, procedimientos,
tecnicas e instrumentos orientados a la administracion de los fondos publicos cualquiera sea la
fuente de financiamiento y uso de los mismos. Establece su seguimiento mediante indicadores
mensuales que identifiquen los motivos de demora y/o atrasos (anulaciones etc.) generando
insumos para una evaluacion permanente y continua. (Ley del Sistema Nacional de Tesoreria.-
Ley N?28693 y sus modificatorias).

¥ Equipo de Integracién Contable

DEs el equipo encargado de consolidar la informacién financiera y patrimonial para la
elaboracion de los estados financieros, mediante las aplicaciones de las normas vy
procedimientos dispuestas por la normativa vigente a efectos de armonizar la informacion

ULTIMA
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Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamienio Planeamiento y 295-DG-HEJCU (0911 Noviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision




Afo 2017

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — HOSPITAL DE
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” Pég. 112 de 313

Version : 3.0

contable. Establece su seguimiento mediante indicadores mensuales que identifiquen los
motivos de demora y/o atrasos (anulaciones etc.) generando insumos para tna evatuacion
permanente y continua. {Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.- Ley N°28708 y sus
modificatorias).

» Equipo de Presupuesto

Es el equipo encargado de conducir en su fase de Ejecucion Presupuestal, la ejecucion de
ingresos y gastos, conforme a las disposiciones de la Direccién Nacional de Presupuesto
Publico, y en el marco de legalidad de las normas vigentes. Para prevenir y procurar la correcta
utilizacion de los recursos del Estado, y cautelar previa y simultaneamente dicha ejecucion
presupuestal, establece su seguimiento mediante indicadores mensuales que identifiquen los
motivos de demora y/o atrasos (anulaciones etc.) generando insumos para una evaluacion
permanente y continua. (Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.- Ley N°28411 y sus
modificatorias).

» Equipo de Control Previo

Es el equipo encargado de realizar el control, revision, ejecucion, conciliacion e informacion de
la documentacion fuente sustentadora de fa ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos.
De igual modo que el equipo anterior establece su seguimiento mediante indicadores
mensuales que identifiquen los motivos de demora y/o atrasos (anulaciones etc.) generando
insumos para una evaluaciéon permanente y continua.

Se precisa sefialar que el principio que se esta considerando en la creacion de los equipos que
se citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento det Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital {Ley del Control intemo de las Entidades
del Estado.- Ley N°28716).

» Planeamiento del Manual de Organizacién y Funciones

Ef disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
Financieros.

¥ Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfii del
cargo o puesto de trabajo.

ULTIMA
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO g NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01107013

CARGO 1 0033
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar y controlar con transparencia los Procesos de Contabilidad, Control
Previo, Presupuesto, Tesoreria y Tributacion de la Institucién, asegurando contar con los
recursos economicos y financieros necesarios para cumplir con los objetivos estratégicos y
funcionales con eficiencia, eficacia y economia de la Institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia: Depende directamente del carga estructural del Jefe de la Oficina
Ejecutiva de Administracion y coordina con la Direccion Ejecutiva del haspital, a quien
reporta ef cumplimiento de sus funciones,

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal de Economia a su cargo.
* De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS

* Con el Ministerio de Economlfa y Finanzas, Contaduria Publica de la Nacion, Direccion
General del Tesoro Publico, Contralorla General de la Republica, SUNAT.

* Con la Oficina de general de Administracion de Contabilidad Integrada y Analisis
Financieros del Ministerio de salud.

» (Con la Direccion General de Presupuesto del MINSA,
« Con ofras entidades publicas y privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

+ De supervision y control de las actividades de la oficina y de las Unidades Funcionales
a su cargo.

>« De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.

UELTIMA
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, supervisar y controlar la aplicacién del sistema de contabilidad
gubernamental de acuerdo al plan Gubernamental.

Fiscalizar preventivamente el compromiso y el gasto publico de acuerdo con el
presupuesto institucional vigente y en concordancia con las directivas de los érganos
competentes del Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud.

Proponer modificaciones presupuestarias, de acuerdo con la Ley de Presupuesto y
normas complementarias vigentes, en coordinacion con los érganos competentes de la
institucion,

Supervisar y controlar la administracion de los fondos v su traslado para su depésito en
la entidad bancaria.

Coordinar ante los ¢rganos competentes del Ministerio de Salud, Ministerio de
Economia y Finanzas, Contaduria Publica de la Nacién y otras entidades del Sector
Publico Nacional, sobre aspectos relacionados con las acciones contables, financieros
y presupuestal de la institucion

Supervisar la formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios para su
presentacion al Pliego 011 Ministerio de Salud.

Revisar y firmar los Estados financieros, anexos y otros documentos del sistema
contable.

Elaborar proyectos de normas y procedimientos para asegurar la gestién de la Oficina
de Economia.

Disponer y supervisar Arqueos inopinados de los fondos y valores que maneja la
entidad en el area de Tesoreria.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestaies,

Organizar reuniones de trabajo internas para tratar asuntos relacionados al sistema de
contabilidad.

Absoclver y emitir opinién scbre asuntos de su competencia a los érganos de la
Institucion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales de la oficina.

Organizar, coordinar y supervisar el mantenimiento del archivo y documentos
sustentatorios de |a oficina de economia.

Promover |la capacitacién y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

Elaborar el POA de la Oficina y velar por su cumplimiento, informando mensualmente a
la OEPP.

ULTIMA
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+ Participar en la elaboracion del POA institucional.
» Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Orgénica a su cargo.

» Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion de
Administracion.

*» Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

« Conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asl como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

* Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones.

* Las demas funciones que le asigne la Direccion ejecutiva de Administracion.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
« Titulo Profesional Universitario, de Contador Pablico Colegiado, habilitado y colegiado.
¢+ Capacitacion especializada en el area.
* Acreditar conocimiento del Sistema SIAF.
5.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia minima de cuatro (04) afios, en Contabilidad Publica.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

s (Capacidad de direccion, gestion de RR.HH., analisis, expresion, redaccion,
coordinacion, administracion y organizacion.

+ Capacidad para la Toma de Decisiones, y motivacién para el trabajo en equipo.

+« Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional v control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

« FEtica y valores: Responsabilidad y Honradez.

* Actitud positiva en relacion al trabajo de Equipo.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
5 NUMERO
CARGO CONTADOR/A GENERAL (Equipo N o
CLASIFICADO: de Integracion Contable) CARGO AP
CODIGO DEL 01107014
CARGO 1 0034
CLASIFICADO: SP-EJ

1. FUNCION BASICA

Supervisar la correcta emision y circulacion de los documentos fuente de las diferentes fases
del sistema integrado administracién financiera SIAF, en la elaboracién de los estados
financieros y presupuestales de acuerdo a la ley del Sistema Nacional de Contabilidad y al Plan
Contable de! Sistema de Contabilidad Gubernamental para su presentacién a la Entidad
Rector.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De Dependencia: Depende del Cargo Estructural del Jefe/a de Integracion contable y
det jefe de Oficina, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal del Equipo técnico de Trabajo de
Integracion Contable.

e De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
¢ Con la Contaduria Pablica, MINSA, MEF, DISA, SUNAT.

3. ATRIBUCICNES

s De control y supervision de las actividades de la unidad Funcicna! y de control del
personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Equipo técnico de Trabajo de
Integracion Contable.

» Informar a la Jefatura, sobre la inasistencia del personal a su cargo, asi como también
de su rendimiento y eficacia en e desempefio de sus labores.

« Supervisar, controlar y revisar las l[abores que desempefia el personal, con el fin de
determinar !a confiabilidad de la informacion.

s« Elaborar los Estados Financieros de acuerdo a la ley del Sistema Nacional de
Contabilidad y al Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

ULTIMA
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« Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Equipo de Trabajo de Integracion
Contable y del personal.

« Informar a la Jefatura, sobre fa inasistencia del personal a su cargo, asi como también
de su rendimiento y eficacia en el desempefio de sus labores,

¢ Preparar y elaborar los Estados Financieros Mensual, Semestral y Anual - Cierre
(Balance de Comprobacitn, Balance Constructivo, Estado de Situacion Financiera EF1,
Estado de Gestion EF2, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto EF3 y Estado de
Flujo de Efectivo EF4) y ofros anexos financieros a fravés de la Web del MEF unidad
del SIAF del modulo Contable, Informacién Financiera y Presupuestaria y presentarlos
en las fechas establecidas por el OGA del Instituto de Gestidn de Servicios de Salud.

« Efectuar los registros contables de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Direccion General de Contabilidad Pablica.

+ Realizar los Asientos Contables de acuerdo al Registro Administrativo del SIAF.

e Supervisar ta conciliacion mensual del Parte Administrativo de Fondos del Area de
Tesoreria y el Parte Administrativo de Almacén de la Unidad de Logistica, con el
balance de comprobacion,

+ Conciliar con el Equipo de Trabajo de Presupuesto, la Ejecucion Presupuestal de
ingresos y de Gastos, en ef sistema SIAF, at Cierre del Ejercicio

o Preparar y elaborar la Ejecucién Presupuestal de Ingresos y de Gastos, en el sistema
SIAF, al Cierre del Ejercicio.

e Formular e informar, las provisiones de las cuentas por cobrar, existencias,
Depreciaciones y Amortizaciones y la Compensacion por Tiempo de Servicios

+ Coordinar y conciliar con los Equipos de Trabajo de Tesoreria, Presupuesto y Control
Previo, sobre la ejecucién mensual y los saldos del Balance, con la finalidad de
garantizar la conflabilidad de los Estados Financieros, bajo Responsabilidad.

« Cuidar gue los estados Financieros se elaboren sobre documentos sustentatorios que
garanticen la confiabilidad y consistencia de la Informacién.

+ Confrolar, las Conciliaciones de los bienes activos, Recibidos, Transferidos o Donados
por el Hospital y ofras institucicnes, con el area de Conftrol Patrimonial.

¢ Conciliar mensualmente, con la Unidad de Logistica los saldos de las cuentas de
Existencias y las cuentas del Activo Fijo, bajo Responsabilidad.

¢ Supervisar que los analisis de los Saldos de Balance se efectien sobre documentos
sustentatorios.

e« Mantener al dia, los Libros Principales (Diario, Mayor, Inventario y Balance) y los Libros

Auxitiares.
ULTIMA
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Recepcionar la conformidad, de la Unidad de Legistica, el Inventario de Existencias y el
clasificado y ordenado

Inventario Patrimonial de los Activos Fijos, bajo responsahilidad.

Controlar y Supervisar, que el archivo se encuentre,
Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones

*
cronologicamente, bajo responsabilidad.

[ ]
vigentes.
Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS :

5.1 EDUCACION
Titulo Universitario de Contador Publico, colegiade y hahilitade.

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental y Cierre Contable.

[
Manejo de sistema SIAF-MPP.
Acreditar conocimiento de Computacion office.

5.2 EXPERIENCIA:

Experiencia minima de dos (02) afios en las labores de la especialidad
Capacidad de direccion, trabajo en equipo, analisis, expresion, redaccion, coordinacion

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES :

L J
y arganizacion.
tiempo oportuno senalado para su presentacion.

Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar las informaciones en el
Aptitudes positivas en relacién al trabajo en equipo.

Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.

o0 TNy,
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: 3
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° NUMERO

CLASIFICADO: {Coordinador Equipo de Integracion CARGO CAP
Contable)

CODIGO DEL 01107015

CARGO 1 0035

CLASIFICADO: SP-EJ

1. FUNCION BASICA

Supervisar la correcta emision y circulacion de los documentos fuente de las diferentes fases
del sistema integrade administracion financiera SIAF, en la elaboracion de los estados
financieros y presupuestales de acuerdo a {a ley del Sistema Nacional de Contabilidad y al Plan
Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental para su presentacion a la Entidad
Rector.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+« De Dependencia: Depende del Cargo Estructural del Jefe/a de Oficing, a quien reporta
el cumplimiento de sus funciones.

« De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal del Equipo de Trabajo de
Integracion Contable a su cargo.

» De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS

+« Con la Contaduria Publica, MINSA, MEF, SUNAT, Controlaria General

« Con otras entidades publicas y privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

e De control y supervision de las actividades de la unidad Funcional y de contro! del
personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Equipo de Trabajo de Integracidn
Contable y del personal.

e Informar a la Jefatura, sobre la inasistencia del personal a su cargo, asi como también
de su rendimiento y eficacia en el desempefio de sus labores.

e Supervisar, controlar y revisar las labores que desempefia el personal, con el fin de
determinar la confiabilidad de la informacion.

ULTIMA
ELABORADO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIHA
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s Elaborar los Estados Financieros de acuerdo a la ley del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica y al Plan Contable Gubernamental.

e Preparar y elaborar los Estados Financieros Mensual, Semestral y Anual - Cierre
(Balance de Comprobacién, Balance Constructivo, Estado de Situacién Financiera EF1,
Estado de Gestion EF2, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto EF3 y Estado de
Flujo de Efectivo EF4) y otros anexos financieros a través de la Web del MEF unidad
del SIAF del médulo Contable, de la Informacidon Financiera s en las fechas
establecidas por el OGA del Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

s Efectuar los registros contables de acuerdo a los procedimientos establecidos por [a
Direccién General de Contabilidad Pablica.

+ Realizar los Asientos Contables de acuerdo al Registro Administrativo del SIAF.

s Supervisar la conciliacion mensual del Parte Administrativo de Fondos del Area de
Tesoreria y el Parte Administrativo de Almacén de la Unidad de Logistica, con el
balance de comprobacion

e Conciliar con el Equipo de Trabajo de Presupuesto, la Ejecucién Presupuestal de
Ingresos y de Gastos, en el sistema SIAF, al Cierre del Ejercicio.

¢ Preparar y elaborar la Ejecucion Presupuestal de Ingresos y de Gastos, en el sistema
SIAF, al Cierre del Ejercicio

e Formular e informar, las provisiones de las cuentas por cobrar, existencias,
Depreciaciones y Amortizaciones y la Compensacion por Tiempo de Servicios.

e Coordinar y conciliar con los Equipos de Trabajo de Tesoreria, Presupuesto y Control
Previo, sobre la ejecucion mensual y los saldos del Balance, con la finalidad de
garantizar la confiabilidad de los Estados Financieros, bajo Responsabilidad.

e Cuidar que los estados Financieros se elaboren sobre documentos sustentatorios que
garanticen [a confiabilidad y consistencia de la Informacion.

s Controlar, ias Conciliaciones de los bienes activos, Recibidos, Transferidos o Donados
por el Hospital y otras instituciones, con el area de Control Patrimonial.

» Conciliar mensualmente, con la Unidad de Logistica l0s saldos de las cuentas de
Existencias y las cuentas del Activo Fijo, bajo Responsabilidad.

« Supervisar que los analisis de los Saldos de Balance se efectien sobre documentos
sustentatorios.

» Mantener al dia, los Libros Principates (Diario, Mayor, Inventario y Balance) y los Libros
Auxiliares.

» Recepcionar la conformidad, de la Unidad de Logistica, el Inventario de Existencias y el
Inventario Patrimonial de los Activos Fijos, bajo responsabilidad.

ULTIMA
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» Controlar y Supervisar, que el archivo se encuentre, clasificado y ordenado
cronologicamente, bajo respensabilidad.

s Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Frocedimientos y disposiciones
vigentes.

» Oftras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de Contador Publico, colegiado y habilitado.
+ Capacitacién en Contabilidad Gubernamental y Cierre Contable.
+ Manejo de sistema SIAF-SP.
+ Acreditar conocimiento de Computacion office.
5.2 EXPERIENCIA
¢+ Experiencia minima de dos (02) afios en las labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

¢ Capacidad para trabajo en equipe, analisis y sintesis, expresion, redaccion,
coordinacion, administracién y organizacion.

¢ Habilidades en el uso de equipos informaticos, para ejecutar las informaciones en el
tiempo oportuno sefialado para su presentacion.

e Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

5 NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO il N
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0036
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Recepcionar los documentos fuentes de la Jefatura de Tesoreria para Formular los
Comprobantes de Pago y girar los cheques correspondientes, de acuerdo a las Fuentes de
Financiamiento, et giro de cheques debe hacerse en orden correlativo y cronologico.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De Dependencia: Depende directamente del coordinador del equipo de Tesoreria, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
« Con los Proveedores.
3. ATRIBUCIONES
» Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Llegar puntualmente a su centro de labor, establecide por la Jefatura.

e Formular el Libro de Control de Comprobantes de pagos, por Fuente de
Financiamiento; Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, CUT vy
Donaciones y transferencias, de manera correlativa y cronolégicamente.

« Recepcionar los documentos fuentes de la Jefatura para Formular los Comprobantes
de Pago y girar los cheques comrespondientes, de acuerde a las Fuentes de
Financiamiento, el giro de chegues debe hacerse en orden correlativo y cronoldgico.

e Evitar mantener cheques firmados en blanco para operaciones futuras.

« Usar un sello para estampar la palabra ANULADO en los cheques anulados u otra
razon justificada.

e Verificar la conformidad del stock de cheques en blanco, los cheques impresos en
forma continua y/o chequeras en desuso deben ser formalmente inutilizados, dejando
constancia en las actas correspondientes.
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+ Registrar en los Comprobantes de Pagos, las Metas, clasificador, y el N® del Registro
SIAF y Factura, de acuerdo a los documentos fuentes recibidos, para controlar los
Compromisos,

« Elaborar, los Comprobantes de Pago y Girar Cheques, de acuerdo a la Programacién y
a los documentos que lo sustentan (Factura, Guia de remisién, recibo de Honorarios,
acta de conformidad y otros), bajo responsabilidad.

» Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados de su competencia, (Cheques,
Comprobantes de Pago, y otros).

* Realizar Funciones de Secretaria del Area recepcionando, informando y archivando los
documentos del area de Tesoreria.

+ Remitir al Area de Control Previo los Comprobantes de Pago con sus respectivos
Cheques, para su revision y conformidad de lgs mismos.

s Registrar los cheques y los CClI girados a fin de elaborar un reporte mensual de totales
girados por Fuente de Financiamiento

¢ Mantener al dia el archivo, ordenado croncldgicamente y de facil acceso, bajo
responsabilidad.

¢ Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

+ Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnoldgico © estudios universitarios en
contabilidad, administracién o cémputo.

s [Especialidad en Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP
e Conocimiento de Computacién (Word, Excel).

5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia de 01 afio en labores de |a especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+« Capacidad de andlisis, expresidn, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacién.

o Capacidad para trabajar en equipo.

« Etica y valores: Responsabilidad, Honradez y Disciplina.

- ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il N° NUMERO

CLASIFICADO: {Coordinador del Equipo de CARGO CAP
Tesoreria)

CcODIGO DEL 01107016

CARGO 1 0037

CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y controlar la Administracién de los Recursos Financieros de la
entidad, de acuerdo con las Normas de Procedimientos de Pagos y del Sistema de Tesoreria.

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

e De Dependencia: Depende del Jefe/a de la Oficina de Economia, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos asignados al Equipo Funcional de
Tesoreria a suU cargo

« De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
»  MINSA, SUNAT, MEF, Banco de la Nacion y otros.

3. ATRIBUCIONES
» Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad funcional de Tesoreria.
s Controlar y supervisar al personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Administrar los recursos Financieros del Hospital de acuerdo con las Directivas y
Normas de procedimientos del sistema de Tesoreria.

* Supervisar, controlar y revisar las labores que desempefia el personal a su cargo, con
ei fin de controlar el desarrollo de las acciones operativas para determinar su
confiabilidad.

« Planear, organizar, dirigir y controlar la Administracién de los Recursos Financieros de
la entidad, de acuerdo con fas Normas de Procedimientos de Pagos y del Sistema de
Tesoreria.

s Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustentan
Financieras.
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s Caontrolar, preparar y programar el pago de Proveedores, de las obligaciones de ios
compromisos contraidos por la Entidad.

s Controlar y supervisar la programacion del Pago de Remuneraciones, Pensiones, CAS,
Asignaciones y otros beneficios percibidos por el Personal Activo, Cesante de la
Entidad.

¢ Administrar, Controlar y Supervisar el Manejo del Fondo para Pagos en Efectivo y su
respectiva reposicion.

« Elaborar y revisar las Conciliaciones Bancarias de las Sub-Cuentas y Cuentas
Corrientes de 1a Entidad.

» Supervisar y/o efectuar Arqueos sorpresivos y de Rutina a los diferentes turnos de las
Cajas de Recaudaciones del Hospital, informando al Jefe de la Oficina.

¢ Elaborar o delegar el registro, asi como también la supervision de los Libros Auxiliares
Standard, como: Libro Caja (Recaudacion), Libro Caja y Bancos Cuentas Corrientes
(RDR), Libro Bancos (RO}, Libro Ventas, Libro de Compras, y Ventas, Libro de
Retenciones y Libro de Registro de Cartas Fianzas.

» Remitir informacién oportuna al Ministerio de Salud, a la Direccién del Tesoro Publico,
SUNAT y a otras entidades del sector publico que lo requieran.

s Realizar y sustentar las conciliaciones de las Cuentas de Enlace, Subsidios y Cheques
Pagados, por el T.P., ante el MINSA, mensualmente.

» Coordinar con soporte técnico del SIAF en caso se requiera su ayuda con el sistema

+ Informar a la Direccion de Analisis Financiero del MINSA, el Movimiente de Fondos que
administra la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro, AF-9A, Gastos, AF-9B,
Ingresos AF-9C, y otras informaciones que correspondan.

o Realizar el registro, control de las transferencias de la cuenta corriente del Fondo
Rotatorio- SISMED a la cuenta central RDR y a la Cuenta Unica del Tesoro Publico —
CUT.

¢ Delegar o realizar las Constancias de Pagos de Haberes y Descuentos del personal
que lo solicite.

e Cumplir con las obligaciones de Ley, pagando dentro del cronograma establecido por fa
SUNAT, al Banco de la Nacidén, Oficina de Normalizacion Provisional y las
Administraciones Financieras Privadas (AFP), por concepto de ESSALUD,
RETENCIONES DE CUARTA CATEGORIA, QUINTA CATEGORIA, Retenciones IGY
3%, SEGURO COMPLEMENTARIO DE TRABAJO DE RIESGQO, ONP, AFF y ofras
obligaciones seguin corresponda.

e Verificar la presentacion del COA mensual segin cronograma de la SUNAT.

» Recepcionar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Planillas de Haberes de
Activos, Pensiones, CAS y otros, con la respectiva documentacion sustentadora, para
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la programacién de Pago, previo registro administrativo en el Sistema SIAF-SP de la
Fase Devengado y Fase Girado.

¢ Coordinar y Supervisar la funciones de la seccion de Fiscalizacion (Recaudacion de los
Ingresos, Parte Diario de Recaudacion, Depésitos del dinero en el Banco, la Custodia
de los documentos valorados, como son boletas de ventas, facturas, cheques recibos
de ingreso entre ofros).

» Distribuir funciones y responsabilidades al personal a su cargo, de acuerdo a las
Normas Generales de Tesorerla, solicitando informes del avance de los trabajos
encomendados.

« Controlar y Supervisar el Registro de las Cuentas por Cobrar, realizado por la Seccién
Cuentas Pacientes y exigir a las Compafiias Aseguradoras el pago de la facturacion.

* Mantener al dia el archivo del area, clasificando y ordenando cronoldgicamente, bajo
responsabilidad.

« Prohibir el abandono del Servicio sin Autorizacion de la Jefatura.

s Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Economia.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

« Titulo de Contador, y/o carreras afines. Colegiado y Habilitado

« Acreditar Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.

+ Especialista en el Sistema de Administracién Financiera — SIAF.

+ Acreditar Conocimiento de computacién basica (Word, Excel).

5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia de 02 afos en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion y para el trabajo en equipo.

« FEtica y valores: Responsabilidad y Honradez

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N© NUMERO

CLASIFICADO: {Coordinador del Equipo de CARGO CAP
Presupuesto)

CODIGO DEL 01107016

CARGO 1 0038

CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Efectuar, Ejecutar y Controlar la informacién presupuesta! de ingresos y gastos de acuerdo a la
Ley de Presupuesto y la Ley General Presupuesto del Ejercicio vigente,

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De Dependencia: Depende del Jefe/a de la Oficina de Economia, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

« De autoridad: Tiene mando directo sobre los cargos asignados al Equipo de Control
Previo-Presupuesto a su cargo

« De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
» MEF, SIS, MINSA
3. ATRIBUCIONES
» Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad funcional.
e Controlar y supervisar al personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Coordinar y supervisar las actividades del Equipo de Trabajo de Presupuesto, asi como
supervisar el personal a cargo.

o Participar en ia formulacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual del Hospital de
acuerdo a las Directivas establecidas.

+ Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de
Logistica para la elaboracién de los Créditos Suplementarios y las Ampliaciones
Presupuestales.

» Registrar y controlar en el SIAF-SP proporcionado por la Direccién General de
Presupuesto del MEF y Planificacion del MINSA, la ejecucion mensual de ingreso v la
gjecucion mensual de gastos del presupuesto Autorizado, por partida especifica,
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metas, programas y por Fuente de Financiamiento. Recursos Ordinarios y Recursos
Directamente Recaudados, de acuerdo al Presupuesto y PCA — Programacion de
Calendario Anual, remitiendo la informacion ante el MINSA.

» Efectuar, Ejecutar y Controlar ia informacion presupuestal en base a documentos
fuentes como recibos de ingresos, comprobantes de pago, planillas, 6rdenes de
compra y servicio, resoluciones y otros documentos, para brindar informacién veraz y
consistente.

« Elaborar y gestionar los Reportes Presupuestales de la Ejecucion de Ingresos y de la
Ejecucién de Gastos por pregramas, partidas genéricas, especificas, metas y fuente de
financiamiento. Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados vy
Donaciones y Transferencias, como lo establece el Clasificador de Ingresos y Gastos
Aprobado.

e Elaborar mensualmente €l andlisis de los compromisos pendientes de pago por Fuente
de Financiamiento y luego remitirlos al Area de Integracion Contable.

« Conciliar con el Area de Tesoreria y el Area de Integracion Contable, el movimiento
mensual presupuestal de la ejecucion de ingresos y gastos.

» Presentar las informaciones Presupuestaies ante el Ministerio de Salud.
Mensual:
EP1, Estado de Ejecucion det Presupuesto de Ingresos y gastos - anexos
Semestral:
PP1, Presupuesto Institucional de Ingresos - Anexo
PP2, Presupuesto institucional de Gastos — Anexo
EP1, Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y gastos - anexos
Estados Presupuestarios Anual:
Estado de Ejecucidn del Presupuesto de Ingresos y Gastos EP-1 — Anexos
Estado de Fuentes y uso de Fondos EP-2
Ciasificacion Funcional del Gasto EP-3
Distribucion Geografica del Gasto EP-4
Presupuesto institucional de ingresos PP-1 — Anexo
Presupuesto Institucional de Gastos —PP2 - Anexo
Y demas anexos y repories presupuestarios.

» Apoyar a la Jefatura brindando informaciones necesarias y opertunas para la toma de

decisiones.
ULTIMA
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o Llevar el control de las recaudaciones del Fondo Rotatorio - SISMED, RDR vy
Donaciones y Transferencias.

+« Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Directivas y Disposiciones
vigentes.

¢ Efectuar el Registro Administrativo de la Fase de Certificacion, Compromisos vy
Devengado en el Sistema SIAF-SP de las Planillas de Activos, Planillas de Pensiones,
Subsidios, Planillas de Sepelio y Luto y otros de acuerdo al Calendario de
Compromisos Actualizados.

» Devengar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios, una vez certificadas y
comprometidas por el drea de Logistica.

o Afectar Presupuestaimente, las Planillas , las ordenes de compra, las ordenes de
servicio y otros documentos de acuerdo al Calendario de Compromiso Autorizado por
Fuentes de Financiamiento, teniendo en cuenta las Metas y Especificas aprobados
para el presente Ejercicio.

« Registrar e ingresar las Planiflas complementarias revisadas, al SIAF para su
afectacion presupuestal certificacion, compromisos anual y mensual y devengado.

e (Cuidar gque el Calendario autorizado de Gasto de la Fuente de Financiamiento
Recursos Directamente Recaudados no exceda a la Recaudacion Mensual, en ese
caso debera Afectar Presupuestalmente las obligaciones, en funcion a la Recaudacién
Mensual, bajo responsabilidad.

» Informar al Departamento de Farmacia el Movimiento Mensual de Gasto e Ingreso del
Fondo Ratatorio.

» Llevar, por Fuente de Financiamiento el control mensual de los compromisos anulados.

» Guardar y mantener al dia el archivo del area, clasificado y ordenado
cronologicamente, bajo responsabitidad.

» Llevar el control de las devoluciones de dinero a los pacientes.

+ Qfras funciones que le asigne el jefe de la oficina de Economia.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

» Titulo Universitario en contabilidad, administracion y/o afines,

+ Capacitaciéon relacionada con el area de presupuesto.

» Conocimiento de computacion (Word, Excel), SIAF-SP.

5.2 EXPERIENCIA

* Experiencia minima de 01 afio en labores de su especialidad.

ULTIMA
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

* Capacidad para el trabajo en equipo, andlisis, expresién, redaccion, sintesis,
coordinacion.

» Etica y valores: Responsabilidad, Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° NUMERO
CLASIFICADO: (Coordinador Equipo de Control CARGO CAP
Previo )

CcODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0039
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Realizar el Control Previo y concurrente de la documentacion recibida por la oficina de
economia de las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios, Planillas de Pensiones y Planilla
de Haberes, Planilla CAS, por fuentes de Financiamiento: RO, RDR, Donaciones vy
Transferencias, para verificar y hacer cumplir con 1as normas establecidas en la Ley de Control
interno.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De Dependencia: Depende del Jefe/a de la Oficina de Economia, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
¢ Conlos Proveedores.
3. ATRIBUCIONES
e Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad funcional.
* Controlar y supervisar al personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Controlar los gastos con el Calendario de compromiso para que no exceda el sobregiro.

» Efectuar la Recepcion y Revision de las Planilias Adicionales por diferentes conceptos,
adjunto al Resumen de Pago, Listado IBM de las Retenciones y Reporte para la Fase
de Certificacion de Compromiso Anual, Compromiso Mensual, Devengado y Girado por
Metas y Partidas Especificas.

¢ Efectuar Recepcion y Revision de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio con
sus respectivos cuadros comparativos.

+ Realizar la Revisién en las Planillas, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio,
verificar si las Metas y Partidas Especificas de Gasto, corresponden al servicio y a la
modalidad del gasto.

LLTIMA
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» Reahzar la Recepcion y Revision de los Comprobantes de Pago y los Cheques de la
Fuente de Financiamiento; Recursos Qrdinarios, Cuenta Principal del Tesoro Plblico,
Recursos Directamente Recaudades, Donaciones y Transferencias.

¢ Realizar Arqueos sorpresivos al Fondo Fijo para pagos de Caja Chica.

s Realizar Arquecs sorpresivos a los diferentes turnos de tas Cajas Recaudadoras del
Hospital.

» Registrar los Comprobantes de Pago de la Fuente de Financiamiento: Recursos
Crdinarios, Cuenta Principal del Tesoro Publico (Recursos Directamente Recaudados)
en el Libro de Control de obligaciones.

+ Registrar las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra en el Libro de Control de
obligacicnes.

+ Llevar el control de contratos de las Licitaciones Publicas y/o Concursos Publicos.

» Revisary llevar el control de los Contratos de las Licitaciohes Publicas, de los Servicios
de Terceros y otros.

s Recepcionar y verificar de las Cartas Fianzas, si estan cumpliendo con lo que establece
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, remitiéndolo
posteriormente al Area de Tesoreria para su Registro y Custodia.

« Recepcionar y Revisar tas Ordenes de Compra atendidas, deben contar la Factura,
Guia de Remisién, asi como tamhién debera contener la firma y sello del Jefe del
Almacén, dando conformidad a la recepcion del bien.

« Recepcionar y Revisar de las Ordenes de Servicio atendidas, deben adjuntar la Factura
y Acta de Conformidad, asi como también debera contener la firma y sello del Jefe del
Departamento o Unidad, dando conformidad al servicio solicitado.

« Remitir al Area de Presupuesto las Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra y las
Planillas completamente revisadas para su afectacion presupuestal.

+ Remitir al Area de Tesorerfa las Planillas, las Ordenes de Compra y las Ordenes de
Servicio adjunto los documentos fuentes y completamente revisadas, para su
programacién de pago.

+ Revisar diariamente, los documentos que sustentan ta Recaudacion (parte diario de
recaudacion, wincha auditora, wincha resumen, holetas de ventas, tickets y otros
documentos), para garantizar los ingresos del dia y confirmar si el dinero depositado en
el Banco este conforme a lo que indique dichos documentos.

» Informar a la Jefatura, sobre revision de la documentacion que sustentan la
recaudacion,

e Otras funciones que le asigne el Coordinador del Equipo de Presupuesto y Control
Previo v la Jefatura de Economia. '
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Titulo Superior en contabilidad, administracién o similar.
» Acreditar Capacitacién relacionada con el area.
+ Especialista en el Sistema de Administracién Financiera — SIAF
+ Acreditar Conocimiento de Computacién (Word, Excel).
5.2 EXPERIENCIA
¢ Experiencia minima de 1 afio en labores de Control Previo.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion y del Plan Contable.

o (Capacidad para trabajar en equipo.
« Cumplir con las normas internas de trabajo

+ Eticay valores; Solidaridad y Honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADQ APROBADO MOBIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

5 NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N
CLASIFICADO: (Cajero Fiscalizador) CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0040
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA
* Centralizar y Consolidar los ingresos recaudados de la Caja Recaudadora.

+ Conciliar con los documentos emitidos para ser su deposito en el Banco dentro de las
24 horas segan normatividad de Tesoreria.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

s De Dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de Tesoreria, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
+ SUNAT, Banco de la Nacién, Otros.

3. ATRIBUCIONES

* Supervisar y controlar las actividades de la Unidad Funcional y controlar al personal a
su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Informar al coordinador del Equipo de Tesoreria sobre la Inasistencia y Rendimiento del
Personal.

e Supervisar a los cajero—recaudadores, Informar al Jefe de Tesoreria sobre los
acontecimientos diarios que pasa en las cajas 1y 2 y su desempefio del Personal.

¢ Recoger, Centralizar y consolidar los ingresos de los diferentes turnos de la Caja
Recaudadora para ser entregados a la empresa responsable del traslado de valores a
fin de ser depositados en la Cuenta Corriente de la Institucion que mantiene en el
Banco de la Nacion, dentro de las 24 horas o tiempo permitido por las Normas.

+ Recibir los Partes Diarios de Recaudacion, que remite cada Cajero, para formular o
elaborar diariamente el Recibo de Ingreso del dia.

+ Revisar los documentos que sustentan la Recaudacion (Parte Diario de Recaudacién,
Wincha Auditora, Wincha Resumen, Facturas, Boletas de Venta, Tickets y otros
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documentos), para garantizar los ingreses y confirmar si el dinero depositado en el
Banco este conforme a o que indique los documentos.

s Depositar los ingresos de los fines de semana o dias fertados, el primer dia util de la
semana.

s Llevar el control de la numeracion correlativa de las Facturas y Boletas de Ventas los
registros efectuados en la maquina registradora por el pago por los distintos conceptes
de servicios y ventas de medicamentos y materiales médices. Esta operacion debe ser
efectuada al inicio y al cierre de su turno correspendiente.

o \Verificar y supervisar que el archivo de los documentos que sustentan fa Recaudacion
de ingresos (Parte Diario de Recaudacién, Wincha Auditora, Wincha Resumen, Boletas
de Venta, Recibos de Ingresos, Papeletas de Depositos y otros), se encuentre en
completo orden por el personal a su cargo.

s Recibir los documentos valorados, Facturas, Boletas de Venta; Certificados, Recibos
de Ingreso, Cheques, verificando la numeracion, para su control y custodia.

» Abastecer a los cajeros, con material necesario para el buen funcionamiente de las
Cajas Recaudadoras.

s Controlar y verificar que las Anulaciones y Devoluciones efectuadas por los Cajeros se
encuentren sustentadas y autorizadas por la Jefatura.

s Resguardar el archivo de devoluciones de dinero efectuadas con cheque a pacientes
Regular y Pacientes SIS, que no han sido atendidos y procedimientos que no se
realizaron, los cuales deben estar sustentadas y autorizadas por ia jefatura,

s Delegar al personal a su carge apoyar a los cajeros en caso que requieran ayuda para
cumplir con sus funciones (falta de perscnal de Caja)

+ Realizar la entrega de vale, dinero en efectivo, con autorizacion de la Jefatura,

» Realizar la custodia del dinero, en caso de pérdida o faltante del dinero debera

Anc 2017

|

\

|

reponerlo, bajo responsabilidad,

» Registrar y verificar el ingreso de la recaudacion diaria en el SIAF el que debera estar
conforme a los recibos de ingreso correspondientes.

¢ Supervisar o realizar argueos inopinados algunos fines de semana o feriados a las
Cajas Recaudadoras.

» Elaborar el Rol de Programacion de Horarios del personal de Caja.

» Verificar las Boletas y facturas electrénicas correctamente para ser enviada a la
SUNAT.

s Cumplir y hacer cumplir las Normas y Directivas Internas del Area de Tesoreria.

o Dar buen ejemplo cumpliendo con las Normas y Disposiciones del Servicio.
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+ Ofras funciones que le asigne el Coordinador del Equipo Funcional de Trabajo de
Tesoreria y Jefe de la Oficina de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

¢ Titulo Tecnico de Instituto Superior Tecnoldgico en Contabilidad y/o estudios
universitarios.

» Acreditar Conocimiento de computacidn basica (Word, Excel).
5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia minimo de un (f) afio en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion y para el trabajo en equipo.

= Efica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
. NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N
CLASIFICADOC: (Encargado de Caja Chica} CARGO CAP
cODPIGO DEL 01107016
CARGO 1 0041
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Pagar a los proveedores los comprobantes de pago originados por las 6rdenes de compra y
ordenes de servicios, entregar las boletas de pago al personal pensionista activo y CAS,
asiéndole firmar las Planillas correspondientes.

Controlar y Administrar el Gasto del Fondo Fijo para Pagos en Efectivo para Caja Chica por las
compras menudas y urgentes de la Institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De Dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Tesoreria, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacion: Con los érganos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
+« Con el Publico usuario.
3. ATRIBUCIONES
« Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recepcionar las Planillas de Pensionistas y del Personal Activo, Personal CAS, adjunto
a las Boletas de Pago para su revisién y control,

e Distribuir las Boletas de pago al Personal Nombrado, Contratado y Pensionistas de la
institucion, haciéndoles firmar previamente las planillas correspondientes,

« Recepcionar los Comprobantes de Pagos, con sus respectivos cheques girados vy los
documentos que lo sustentan como: Listado IBM, Reporte por Metas y Especificas, de
las Retenciones de las Planillas del Personal Activo y Cesante.

» Recepcionar los Comprobantes de Pago con sus Cheques respectivos, y [os
documentos que fo sustentan, como: Factura, Guia de remision y Acta de Conformidad,
de las Ordenes de Compra y de Servicios.

LULTIMA
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» Atender con Amabilidad y Cortesia, a los trabajadores de la Institucién y Publico en
General.

« Pagar cheques de retenciones, de la Planilla del Personal Activo y de Pensionistas,
Retencicnes Judiciales y de los Proveedores, para cumplir con las obligaciones
contraidas.

+ Pagar y entregar los cheques a personas plenamente identificadas y que se encuentren
autorizados por sus respectivas Empresas, a través de una Carta de Presentacion,
para garantizar e{ pago.

» Cumplir con {as obligaciones, pagando a las AFP, SUNAT y los Servicios Bésicos, en
coordinacion con la Jefatura del Area.

« Informar sobre los Cheques que excedieron los 30 dias para su Anulacion
correspondiente y comunicar a los proveedores de! recojo de sus cheques.

« Colocar el seflo ‘PAGADO’, en las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,
Comprobantes de Pago y Facturas canceladas por los Proveedores y otros.

e Informar mensualmente a la Jefatura, sobre el Personal Activo y Pensionista que no
cumplen con firmar las Planillas y recoger las Beletas de pago.

¢ Mantener el archivo de las Planillas y los Comprobantes de Pago, ordenado
cronolégicamente, bajo responsabilidad.

CAJA CHICA

« Controlar y administrar el Gasto del Fondo Fijo para caja Chica vy el Fondo Fijo para
Pagos en Efectivo, de acuerdo a las Normas Generales de Tesoreria,

» Atender las compras Menudas y Urgentes, de los diferentes Servicios previa solicitud y
autorizacién correspondiente de la Jefatura.

» Otorgar Vales de acuerdo a las Normas y Procedimientos Establecidos por la Oficina
General de Administracion del Ministerio de Salud, para controlar el flujo de dinero
otorgado.

¢+ Controlar, para que los gastos sean sustentados mediante documentos de pago
autorizados por la SUNAT.

e Formular y Elaborar, el libro Auxiliar del Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo
para Caja Chica.

e Caodificar las Facturas y las Boletas de Ventas, de acuerdo a las Metas y partidas
especificas de Gasto, autorizados para el control presupuestal.

+ Realizar las Rendiciones comrespondientes del Fondo Fijo para Caja Chica, para su
reposicion oportuna, segun Directiva de Caja Chica.

* Mantener el archivo de fa documentacion a su cargo, ordenado cronologicamente y de
facil acceso, bajo responsabilidad.

ULTHAA
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e Permanecer en el servicio, no abandonandolo sin autorizacion de fa Jefatura, bajo
responsabilidad.

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnoldgico o estudios universitarios en
contabilidad, administracién o similar.

» Acreditar Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.

» Acreditar Conocimiento de computacién basica (Word, Excel).
5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia no menor de 1 afio en labores de la especialidad,
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de analisis, expresidn, redaccién, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion y para el trabajo en equipo.

» Etica y valores: Responsabilidad y honradez.

ULTIMA x
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
5 NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (E) N
CLASIFICADO: Cuentas Pacientes - Hospitalizados | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0042
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Registrar y controlar el estado de gastos de los pacientes hospitalizados para efectos de la
recuperacion oportuna de los gastos ante las Compafias de Seguros y pacientes en general.

Registrar e informar la recuperacion efectiva de los gastos cancelados por las compaiiias de
seguros y otros.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De Dependencia; Depende directamente del coordinador del equipo de Tesoreria, a
quien reporta el cumplimiento de sus funcicnes.

o De coocrdinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS

+« Compaiiias de Seguros (SOAT-AFOCAT), ESSALUD, INPE, Hospital y/o Entidades
Puablicas.

3. ATRIBUCIONES
» Coordinar y supervisar las actividades del area de Cuentas Pacientes.
« Controlar y supervisar al personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
« Supervisar las Liquidaciones diarias de los pacientes regulares y asegurados.
« Atender a los médicos auditores de las compafiias aseguradoras.

« Controlar la recepcién de las historias clinicas de los Pacientes que han sido dado de
alta y que cancelen su deuda por la estancia en el hospital.

« Supervisar la Formulacién del estado de cuenta de los pacientes, considerando los dias
hospitalizados, los andlisis realizados, procedimientos, material médico, medicinas y
otros que se encuentran pendiente de pago.

« Remitir a las companias de seguros, la facturacion de los pacientes de accidentes de
transito que han sido dados de alta.

LLTIMA
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o Exigir a las compafias de Seguros la cancelacién de las facturas y comunicar los
inconvenientes a |a jefatura.

+ Fiscalizar los estados de cuenta, elaborados por los cajeros durante los dias domingo,
feriados y turno de noche, de los pacientes dados de zlta.

» Supervisar el registro diario en e! sistema, de todas las Hojas de Liguidaciones de
pacientes que son atendidos en el Hospital.

« Informar mensualmente al area de Integracion Contable sobre las facturas que se
encuentran pendiente de pago.

» Procesary remitir mensualmente &l analisis de las cuentas por cobrar.
» Evaluary supervisar al personal a su cargo.

o Informar mensualmente a la jefatura el estado de las cuentas de los pacientes
hospitalizados, pacientes dados de alta y pacientes que tienen deudas pendientes de
pago, coordinar con servicio social para la exoneracion previo estudio socio econdmico.

= Coordinar con el Departamento de seguros sobre |as atenciones del SOAT y SIS.

+ Coordinar con las Compafias de Seguros fa ampliacién de la cobertura para continuar
con la atencién del paciente.

+ Controlar y supervisar el registro del Libro Auxiliar, cuentas por cobrar, para controlar a
los pacientes que salen de alta.

« Controlar y supervisar que el archivo se encuentre ordenado cronolégicamente, bajo
responsabilidad.

» Supervisar los ingresos por Pagos de los Asegurados, para su ingreso a la Cuenta
corriente del Hospital.

» Controlar que se cancele la liquidacién pendiente por los familiares de los pacientes
fallecidos que salen con orden del Juez o fiscalia.

* Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnoldégico o estudios universitarios en
contahilidad, administracién o similar.

« Acreditar Conocimiento de Contabilidad Gubernamental y Tesoreria.

« Acreditar Conocimiento de computacion basica (Word, Excel).

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia no menor de 1 afio, en labores similares.

ULTIMA
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad de andlisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacidon técnica y de
Organizacion y para el trabajo en equipo.

s Cumplir con la normatividad vigente relacionada al Sistema Nacional de Tesoreria.

« Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directaral N° Noviembre-2017
de Trabajc Planeamienta Planeamiento y 295.03G-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisian
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

. NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N
CLASIFICADO: (Tributacion - Tesoreria) CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0043
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Realizar las labores de Apoyo en el area de Tesoreria, ingreso de fase del girado en el S|AF-
SP Cheques y CCI.

Registro y Verificacion en el SIAF-SP de Giros de Retenciones y Detracciones de las Ordenes
de Compra y Ordenes de Servicios y Planillas activos, cesantes y CAS, planillas adicionales.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢+ De Dependencia: Depende del Coordinador det Equipo de Tesoreria quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS

« SUNAT, AFPS, Banco de la Nacidn.

o Con los trabajadores y proveedores para presentacion de su CCI, suspensidn 4ta.
3. ATRIBUCIONES

«  Cumplir con sus Funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

s Llegar puntualmente a su centro de labor, establecido por la Entidad.

o Realizar las labores de Apoyo en el area de Tesoreria, ingreso de fase del girado en el
SIAF-SP Cheques y CCI.

+ Registrar y Verificar en el SIAF-SP de Giros de Retenciones y Detraccicnes de las
Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios y Planilias.

* Elaborar y presentar la Informacion del PDT 626, seglin cronograma de ia SUNAT.

+ Llevar el control de las Cartas Fianzas y conciliar con el area de Control Previo y
Presupuesto, generar las actas de conciliacién y entregar un juego al area de
Integracion Contable y a la Oficina de Loglstica.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Naviembre- hasta la proxima
y Qrganizacidén Presupuesto 2017) 2017 revision
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Registrar y verificar el ingreso de las Penalidades en el SIAF-SP, llevando un Control
de las mismas en €l Libro Auxiliar Estandar.

Cumplir con las obligaciones de Ley, pagando dentro del cronograma establecido por la
SUNAT, al Banco de la Nacion, Oficina de Normalizacion Provisional y las
Administradoras de Fondo de  Pensiones (AFP), por concepto de ESSALUD,
RETENCIONES DE CUARTA CATEGORIA, QUINTA CATEGORIA, Retenciones IGV
3%, Detracciones, SEGURO COMPLEMENTARIO DE TRABAJO DE RIESGO, ONP,
AFP y otras obligaciones segun corresponda.

Otras funciches que le asigne el Jefe de Equipo de Tesoreria y la Jefatura de
Economlia.

5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnolégico o estudios universitarios en
contabilidad, administracion o similar.

Especialidad en ei Sistema Integral Financiero — SIAF SP.

Acreditar Conocimiento de computacion basica office.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minimo de 1 afio en |labores de Tesoreria.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion y para el frabajo en equipo.

Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre—2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 285.-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la praoxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisiégn
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
S NUMER

CARGO TEC. ADMINISTRATIVO | (Cuentas N °
CLASIFICADO: Pacientes — Equipo de Tesoreria) CARGO CAP
cODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0044
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCIGN BASICA

Liguidar diariamente los pendientes de las Historias Clinicas de los pacientes Hospitalizados,
generandose el Kardex y Liquidacién Final, de los pacientes con Seguro Integral de Salud y
pacientes Regulares atendidos en los diferentes servicios de la Institucidn.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De Dependencia: Depende directamente del Encargado de Cuentas Pacientes — del
Equipo de Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Orgénicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
« Con el publico usuario, Compafilas de Seguros (Essalud, SIS, privados)
3. ATRIBUCIONES
¢ Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Llegar puntualmente a su centro de labor, de acuerdo al Rol de Guardias, de cuentas
pacientes hospitalizados establecido por la Jefatura.

¢ Atender con amabilidad y cordialidad, al Publico en General, asi como a los
compafieros de trabajo de los diferentes servicios del Hospital.

¢ Registrar diariamente en el Sistema de Cuentas Pacientes los gastos gue generan
cada paciente v a la vez registrar los Formatos de Pendientes de Pago que son
utilizados por el Servicio de Sala de Operaciones, Departamento de Enfermeria y el
Departamento de Servicio Social.

¢ Elaborar diariamente el Estado de Cuenta (Kardex) de cada paciente Hospitalizado que
incluye dias de hospitalizacién como: Neurocirugia, Cuidados Intermedios, Cuidados
Intensivos y otros gastos de Sala de Operaciones indicando el tipo de Cirugia
realizada, Sala de Recuperacion, fisioterapias y los procedimientos médicos.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cocrdinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 2958-DG-HEJCU (09-11- Noviemhre- hasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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« Solicitar at Departamento de Farmacia {(Jefatura) en forma diaria el valorado del
Formato utilizado en los pacientes que han sido intervenidos quirdrgicamente y asi
tener la cuenta de manera correcta y al dia.

e Entregar estado de cuenta de los pacientes a los familiares directos cada dos o tres
dias, verificar que los familiares vayan pagando a cuenta de la liquidacion para rebajar
al final.

e Acudir a diaric a los diferentes servicio donde se encuentran hospitalizados los
pacientes preguntar y solicitar sobre el alta de los pacientes, para poder efectuar con
mas eficiencia las cuentas de los mismos en forma oportuna.

e FEfectuar la Liquidacion de los pacientes que son dados de alta y entregar al Servicio de
Caja Recaudacion para su respectiva cobranza.

» Entregar diariamente a la Oficina de Estadistica previo cargo las Historias Clinicas de
los pacientes que salen diariamente de aita.

¢ Controiar el orden correlative de los Formatos de los Pendientes de Pago que son
entregados a la Oficina de Cuentas Pacientes.

e Controlar y llevar un registro de pacientes que diariamente se hospitalizan y que han
sido dados de alta.

e Entregar al Departamento de Farmacia en forma quincenal los Kardex de los pacientes
gue se han ido de alta y han cancelado su deuda. Se les ha entregado un sello para tal
fin.

+ [nformar mensualmente a la Jefatura, la relacion de Hojas de Liquidacién en un orden
correlativo de los pacientes hospitalizados, pacientes dados de alta y pacientes que
tienen deudas pendientes de pago.

e Apoyar en la elaboracion de Liquidaciones Pacientes SIS y Pacientes Regular.

» Realizar la cancelacion de la deuda del paciente o cualquier Pago a Cuenta no debe
ser manual debe emitirse por la maguina registradora de Caja Recaudacion.

e Verificar diariamente con el fiscalizador los Pagos realizados por Hospitalizacion.
* Registrar en el cuadro de ocurrencias su entrada y salida.

« Resguardar todos los documentos que sustentan [a cobranza en la Hoja de Liquidacion
bajo responsabilidad.

» Otras funciones que le asighe el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

+ Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnologico, o estudios universitarios en
contabilidad, administracién o similar.

ULTIMA
ELABORABROD REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resclucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamienta Planeamiento y 285-DG-HEJCU {09-11- Moviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisién
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e Acreditar Conocimiento de computacion basica (Word y Excel) y equipos de computo.
¢ Conocimiento del manejo de maquinas registradoras.

5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica de
organizacién y para el trabajo en equipo.

« Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para concretar
resultados en el tiempo oportuno.

« Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
ELABCRADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre~2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta fa préxima
y Drganizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

; NUMERO
CARGO TEC. ADMINISTRATIVO | {Cuentas N
CLASIFICADO: Pacientes SOAT- Equipo de Tesoreria) | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0045
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA
Controlar y llevar diariamente un Registro de Pacientes SOAT que han sido dados de alta.

Recibir los expedientes de los Pacientes que salen de alta, para elaborar su Liquidacién de
Pago de acuerdo a los procedimientos establecidos, para su facturacion y cobro
correspondiente.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

+ De Dependencia: Depende directamente del encargado de cuentas pacientes y del
Coordinador del Equipo de Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

« De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
e Con el publico usuario, Seguros (SOAT, AFOCAT, seguros privados).
3. ATRIBUCIONES
«  Cumplir con sus funciones encomendadas.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
s Atender con amabilidad y cordialidad, al Publico en General.

+ Mantenerse actualizade constantemente con los precios del Tarifario SOAT aprobado y
vigente.

» Controlar y Llevar diariamente, un Registro de Pacientes SOAT que han sido dados de
alta.

» Recibir los expedientes de los Pacientes que salen de alta, para elaborar su
Liquidacion de Pago de acuerdo a los procedimientos establecidos, para su facturacion
y cobro correspondiente.

« Verificar que los expedientes que entrega la Oficina de Seguros se encuentren
auditados y completos {emergencia, Controles y hospitalizacion).

ULTIMA
ELABORADG REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Naviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Naviembre- hasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisian
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+ Registrar en el Sistema los gastos que demandan los pacientes por atencion Medico vy
Hospitalario que cuentan con cartas de garantias de las companiias de seguros y
AFQCAT, segun cobertura.

+ Remitir a la Oficina de Segquros la Liguidacion efectuada que sobrepasa la cobertura
otorgada por las companias de seguros para la gestion de una ampliacidn.

¢ Coordinar con los médicos auditores de las diversas compariias de seguros la auditoria
de los expedientes SOAT para su facturacion.

+ Entregar a la encargada de area los expedientes liquidados para su facturacion.

¢ Compaginar expediente liquidado fotocopiado con la factura para su envid a las
compafifas de seguros y AFOCAT para su cobro respectivo.

» Entregar las facturas con los expedientes fotocopiados segun cronograma de entrega a
las compariias de seguros.

» Coordinar con ias Compafilas de Seguros y AFOCAT, para el recojo de Cheques
papeleta de deposito o copia de la transferencia del depdsito.

» Ubicar los expedientes con factura para gue se proceda a la cancelacidn de facturas en
Caja del Hospital segun el importe cancelado.

» Coordinar con la encargada del area para el descargo de las facturas canceladas en
base de datos.

« Archivar las facturas canceladas en orden correlativo.

» Otorgar el estado de cuenta de los pacientes SOAT a sus familiares directos, previa
solicitud e identificacién,

» Informar a la Jefatura ¢ Jefe inmediato los inconvenientes con las compaiias de
seguros, AFQCAT, publico en general y con el personal.

» Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION
o Titulo Técnico de Instituto Superior y/o estudios universitarios.
» Acreditar Conocimiento de computacion basica office y equipos de computo.

5.2 EXPERIENCIA

0 Pla « Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina.
.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de andlisis, expresidén, redaccion, sintesis, coordinacion técnica de
organizacion y para el trabajo en equipo.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROCBADO MODFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295-0G-HEJCU (09-11- Naviembre- hasta la proxima
y Organizacitn Presupuesto 2017} 2017 revision
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» Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para concretar

resultados en el tiempo oportuno.

¢ Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
5 NUMERO
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N
CLASIFICADO: (Cajero Recaudador) CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0046
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Recaudacion de los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario del Hospital,
brindando una buena atencion con respeonsabilidad, calidad y excelencia al piblico en general
gue acude diariamente a nuestra institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

e De Dependencia: Depende directamente del area de Fiscalizacién - Equipo Funcional
de Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Orgéanicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
¢+ Con el publico usuario.
3. ATRIBUCIONES
» Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Liegar puntualmente a su centro de labor, de acuerdo al Rol de Guardias, establecido
por la Jefatura.

« Coordinar y prever con el Jefe Inmediato, sobre los materiales necesarios para el inicio
de sus funciones con las boletas electronicas.

« Mantener buen trato con los pacientes y publico en general (ser amable, respetuoso y
cordial).

¢« Mantenerse actualizado constantemente con los precios del Tarifario aprobado vy
vigente,

« Recaudar los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario del Hospital.

« Entregar Tickets o Boletas de Venta electronica por todo concepto de recaudacion, dar
Facturas en casos que el usuario lo requiera.

ULTIMA _
ELABORADRD REVISADO APROBARO MODIFICACICON VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Flaneamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- frasta la pféxima
y Organizacion Presupueste 2017) 2017 revision
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¢ Formular o elaborar el parte diario de recaudacion, sin borrones, ni enmendaduras,
bajo responsabilidad.

« Entregar diariamente al Cajero Fiscalizador, el Parte Diarioc de Recaudacion con el
dinero en efectivo, adjuntando los documentos sustentatorios, para lo cual el Cajero
Fiscalizador firmara el cuaderno de control de cada cajero por la recepcion.

+ Rendir cuenta de las Recaudaciones efectuadas en ventanilla, adjuntado las Facturas y
otros documentos debidamente ordenados.

+ Cuidar y mantener que el total de los documentos sustentatorios sea igual al total de
recaudacién obtenida diariamente, bajo responsabilidad.

e Llevar el control de la numeracion correlativa de las Facturas y Boletas de Ventas los
registros efectuados en la maguina registradora por el pago por los distintos conceptos
de servicios y ventas de medicamentos y materiales médicos. Esta operacion debe ser
efectuado al inicio y al cierre de su turno correspondiente.

« Colocar el sello de cancelado en la Boleta de Venta, dejando visible los montos totales
de los documentos.

¢ Llenar y firmar el formato de entrega recibo de sencillo para atencidn al piblico.

« [nformar a la Jefatura o al Cajero Fiscalizador los inconvenientes con el publico y con el
personal.

s Custodiar el dinero, no permitiendc gue ninguna persona retire dinero o firme vales de
la Caja, sin autorizacién escrita de la Jefatura.

e Guardar en la Caja Fuerte que obra en su poder, el producto de las recaudaciones en
los turnos de la tarde y Ia noche, asi comc las Facturas y recibos con la wincha, los
mismos que deberan ser entregados al siguiente dia, en las primeras horas de la
marfiana al Cajero Fiscalizador.

« Mantener operativa las Maquinas Registradoras y tener limpio el ambiente donde
labora.

»  Cumplir las Normas y Directivas Internas, del Area de Tesoreria y de la Jefatura.

¢« Cumplir con el Rol de Guardias establecido y con el Reglaments de Guardias
Hospitalarias. ~

¢ Recibir las Historias Clinicas de los Pacientes que salen de alta, para elaborar su
Liquidacion de Pago de acuerdo a los procedimientos establecidos, fuera del horario de
labor establecido de Cuentas Pacientes para el cobro carrespandiente.

+ Recabar los Cheques emitidos de las diversas companiias de Seguros y Afocat, con
sus respectivas Facturas, los mismos que deberén ser entregados al siguiente dia, en
las primeras haras de la mafiana al Cajero Fiscalizador.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (02-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizagién Presupuesto 2017) 2017 revision
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s Efectuar el relevo del turno con ef cajero entrante. El Cajero no puede dejar ef turno
mientras no llegue su reemplazo,

+ Prohibir el ingreso de personas ajenas al servicio, al ambiente de caja, por Seguridad.

¢ Controlar y custodiar el dinero de la recaudacién, en caso de pérdida o faltante de
dinero, deberé reponerlo, bajo responsabilidad.

» QOtras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

+« Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnoldgico y/o universitario en contabilidad,
administracion y/o afines

¢ Acreditar Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.

« Acreditar Conocimiento de computacién basica office y equipos de cémputo.
+ Conocimiento del manejo de maquinas registradoras.

+« Conocimiento de Técnicas de Recaudacién e Ingresos.,

5.2 EXPERIENCIA

* Experiencia no menor de 1 anfo en labores de oficina.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+« Capacidad de analisis, expresidn, redaccidn, sintesis, coordinacién técnica de
organizacion y para el tfrabajo en equipo.

* Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para concretar
resultados en el tiempo oportuno.

« Etica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADG MDDIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeasnsiento Planeanmdanto y 2958-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revisién
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

. NUMERO
CARGO TEC. ADMINISTRATIVO | N
CLASIFICADO: (Recaudador) CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0047
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Recaudacion de los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario del Hospital,
brindando una buena atencién con responsabilidad, calidad y excelencia al publico en general
que acude diariamente a nuestra institucién.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

¢ De Dependencia: Depende directamente del area de Fiscalizacidn - Equipo Funcional
de Tesorerla, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
« Con el publico usuario.
3. ATRIBUCIONES
¢  Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Llegar puntualmente a su centro de labor, de acuerdo al Rol de Guardias, establecido
por la Jefatura.

« Coordinar y prever con el Jefe Inmediato, sobre los materiales necesarios para el inicio
de sus funciones.

» Mantener buen trato con los pacientes y publico en general (ser amable, respetuoso y
cordial).

+ Mantener actualizado constantemente con los precios del Tarifario aprobado y vigente.
¢ Recaudar los ingresos por |os conceptos establecidos en el Tarifario del Hospital.

= Entregar Tickets o Boletas de Venta por todo concepto de recaudacion, dar Facturas en
casos que el usuario [o requiera.

» Formular o elaborar el parte diario de recaudacion, sin borrones, ni enmendaduras,
bajo responsabilidad.

ULTIMA
ELABORADO REVISADC APROBADC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Egquipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamisnto y 295-DG-HEICY (09-11- Noviembre. hasta ta préxima
y Organizacian Presupuesto 2017) 2017 revision




Ao 2017

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ HOSPITAL DE
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA" Pag. 158 de 313

Version: 3.0

« Entregar diariamente al Cajero Fiscalizador, el Parte Diario de Recaudacion con el
dinero en efectivo, adjuntando los documentos sustentatorios, para lo cual el Cajero
Fiscalizador firmara el cuaderno de control de cada cajero por la recepcion.

+ Rendir cuenta de las Recaudaciones efectuadas en ventanilla, adjuntado las Facturas y
otros documentos debidamente ordenados.

e Cuidar y mantener que el total de los documentos sustentatorios sea igual al total de
recaudacion obtenida diariamente, bajo responsabilidad.

e Llevar el control de la numeracién correlativa de las Facturas y Boletas de Ventas los
registros efectuados en la maquina registradora por et pago por los distintos conceptos
de servicios y ventas de medicamentos y materiales médicos. Esta operacién debe ser
efectuado al inicio y al cierre de su turno correspondiente.

» Colocar el sello de cancelado en |la Boleta de Venta, dejando visible los montos totales
de los documentos.

« Llenar y firmar el formato de entrega recibo de sencillo para atencion al publico.

+ [nformar a la Jefatura o at Cajero Fiscalizador los inconvenientes con el publico y con el
personal.

« Custodiar el dinero, no permitiendo que ninguna persona retire dinero o firme vales de
la Caja, sin autorizacitn escrita de la Jefatura.

« Guardar en la Caja Fuerte gue obra en su poder, el producto de las recaudaciones en
los turnos de la tarde y la noche, asi como las Facturas y recibos con la wincha, los
mismos gue deberan ser entregados al siguiente dia, en las primeras horas de la
mafana al Cajero Fiscalizador.

« Mantener limpia las Maquinas Registradoras y el ambiente donde labora.
« Cumplir las Normas y Directivas Internas, del Area de Tesoreria y de la Jefatura.

« Cumplir con el Rol de Guardias establecido y con el Reglamento de Guardias
Hospitalarias.

s Recibir las Historias Clinicas de los Pacientes que salen de alta, para elaborar su
Liquidacion de Pago de acuerdo a los procedimientos establecidos, fuera del horario de
labor establecido de Cuentas Pacientes para el cobro comrespondiente.

* Recabar los Cheques emitidos de las diversas compafiias de Seguros y AFOCAT, con
sus respectivas Facturas, los mismos que deberadn ser entregados al siguiente dia, en
las primeras horas de la mafana at Cajero Fiscalizador.

« Efectuar el relevo del turno con el cajero entrante. El Cajero no puede dejar el turno
mientras no llegue su reemplazo.

« Prohibir el ingreso de personas ajenas al servicio, al ambiente de caja, por Seguridad.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre~2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préxima
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« Controlar y custodiar el dinero de la recaudacion, en caso de pérdida o faltante de
dinero, debera reponerlo, bajo responsabilidad.

» QOtras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMGCS
5.1 EDUCACION

« Tilulo Técnico de Instituto Superior Tecnoldgico y/o universitario en contabilidad,
administracién y/o afines.

« Acreditar Conocimiento de computacién basica office y equipos de coémputo.
+ Conocimiento del manejo de maquinas registradoras.

+« Conocimiento de Técnicas de Recaudacion e Ingresos.

5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia ho menor de 1 aio en labores de oficina.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica de
organizaciéon y para el trabajo en equipo.

+ Habilidades para utilizar equipo informatico, pars ejecutar trabajos y para concretar
resuttados en &l tiempo oportuno.

« FEtica y valores: Responsabilidad y Honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MOBDIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre—2017
de Trabajo Planeamiento Plangamiento y 255-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
EARGS N NUMERO
CLASIFICADO: TEC. ADMINISTRATIVC i (Secretaria) CARGO CAP
cODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0048
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Recepcionar, clasificar y distribuir, los documentos administrativos (oficios, informes, memos y
otros) que son enviados por las distintas Unidades Orgénicas, velando por su seguridad y
CONServacion.

Controlar y registrar las entradas y salidas de los documentos administrativos, bajo
respensabilidad.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De Dependencia: Depende directamente dei Jefe de la Oficina de Economia, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
s Con el pablico usuario.
3. ATRIBUCIONES
s  Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Coordinar las atenciones y reuniones, concertando citas previamente.

e Preparar la agenda de las reuniones de la jefatura con la administracién y/u otras
unidades.

+ Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Jefatura.

+« Orientar al Publico en general, sobre la aplicacion de las normas técnicas, tramite,
gestiones a realizar, situacion de los documentos y constancias de haberes.

+ Recibir cortésmente al personal o publico que acude a la Unidad o llama per teléfono.

* Recepcionar, clasificar y distribuir, los documentos administrativos (oficios, informes,
memos Y otros) que son enviados por las distintas Unidades Crganicas, velando por su
seguridad y conservacion,

ULTIMA
ELABORADO REVISADOD APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Coordinader del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviemhbre-2017
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« Controlar y registrar las entradas y salidas de los documentos administrativos, bajo
responsabilidad.

» Revisary preparar la documentacion en el tiempo solicitado para la firma de la Jefatura.
» Mantener ordenado y clasificado el archivo de la documentacion de la Unidad.

» Formular el Pedido mensual de utiles de oficina y cuando se requiera de manera
urgente para el normal funcienamiento de la Unidad,

o Hacer Control concurrente sobre la documentacién llegada a la oficina para la Jefatura
de la Unidad avisar si se requiere con urgencia,

« Controtar e informar sobre la asistencia del personal de la Unidad.
« Cumplir las disposiciones y normas internas de la Unidad.

« Controlar y llevar ! Inventario General de los Bienes Activos y Bienes Corrientes de la
Unidad.

¢ Proveer a los comparieros de utiles de escritorios e higiene mensual.
« Confeccionar e! Rol de Vacaciones y de cumpleafios del personal.

« Controlar permanentemente la Integridad, conservacion y limpieza de 1a Planta Fisica,
Maobiliario y Equipos en general.

+« Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

s Titulo Técnico de Institute Superior Tecnolagico de Secretaria Ejecutiva por el periodo
de tres afios y/o estudios universitarios.

s  Acreditar Conocimiento de computacion basica (Word, Excel) y equipos de computo.
e Conocimiento de Técnica Moderna de Ortografia y Alta Redaccién

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica de
organizacion y para el trabajo en equipo.

e Habilidades para utllizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para concretar
resultados en el tiempo oportuno.

» Etica y valores: Solidaridad, honradez y discrecion.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFIC ACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directorat N° Noviembre—2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG.HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO NE NUMEROC
CLASIFICADO: TEC. ADMINISTRATIVO | (Recaudador) | cARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0049
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Recaudacion de los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario del Hospital,
brindando una buena atencién con responsabilidad, calidad y excelencia al publico en general
gue acude diariamente a nuestra institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia: Depende directamente del 4rea de Fiscalizacién-Equipo Funcicnal de
Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacién: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
« Con el publico usuario.
3. ATRIBUCIONES
e  Cumplir con sus funciones encomendadas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Llegar puntualmente a su centro de labor, de acuerdo al Rol de Guardias, establecido
por la Jefatura.

« Coordinar y prever con el Jefe Inmediato, sobre los materiales necesarios para el inicio
de sus funciones.

« Mantener buen trato con los pacientes y publico en general (ser amable, respetuoso y
cordial).

» Mantener actualizado constantemente con los precios del Tarifario aprobado y vigente.
+ Recaudar los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario del Hospital.

« Entregar Tickets o Boletas de Venta electronica por todo concepto de recaudacion, dar
Facturas en casos que el usuario lo requiera.

e Formular o elaborar el parte diario de recaudacién, sin borrones, ni enmendaduras,
bajo responsabilidad.

ULTIMA
ELABORADO REVISABO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
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» Entregar diariamente al Cajero Fiscalizador, el Parte Diario de Recaudacidén con el
dinero en efectivo, adjuntando los documentos sustentatorios, para lo cual el Cajero
Fiscalizador firmara el cuaderno de control de cada cajero por la recepcion.

+ Rendir cuenta de las Recaudaciones efectuadas en ventanilla, adjuntado las Facturas y
otros documentos debidamente ordenados.

s Cuidar y mantener que el total de los documentos sustentatorios sea igual al total de
recaudacion obtenida diariamente, bajo responsabilidad.

+ Llevar el control de fa numeracién correlativa de las Facturas y Boletas de Ventas los
registros efectuados en la maquina registradora por el pago por los distintos conceptos
de servicios y ventas de medicamentos y materiales médicos. Esta operacion debe ser
efectuado al inicio y al clerre de su turno correspondiente.

¢ Colocar el sello de cancelado en las facturas y capacitarse para emitir Boleta de Venta
electrénica para ser enviado a la SUNAT.

s Lienar y firmar el formato de entrega recibo de sencillo para atencién al pablico.

¢ Informar a la Jefatura o al Cajero Fiscalizador los inconvenientes con el pablico y con el
personal,

e Custodiar el dinero, no permitiendo que ninguna persona retire dinero o firme vales de
la Caja, sin autorizacion escrita de 1a Jefatura.

s Guardar en la Caja Fuerte que obra en su poder, e producto de ias recaudaciones en
los turnos de la tarde y la noche, asi como las Facturas y recibos con la wincha, los
mismos que deberan ser entregados al siguiente dia, en las primeras horas de {a
mariana al Cajero Fiscalizador.

+ Mantener limpia las Maguinas Registradoras y el ambiente donde labora.
»  Cumpiir ias Normas y Directivas Internas, del Area de Tesoreria y de la Jefatura.

e« Cumpiir con el Rol de Guardias establecido y con el Reglamentc de Guardias
Hospitalarias y disposiciones de la Jefatura de Economia

¢ Recibir las Historias Clinicas de ios Pacientes que salen de alta, para elaborar su
Liquidacion de Pago de acuerdo a los procedimientos establecidos, fuera del horario de
labor establecido de Cuentas Pacientes para el cobro cotrespondiente.

+ Recabar los Cheques emitidos de las diversas compariias de Seguros y Afocat, con
sus respectivas Facturas, los mismos gue deberan ser entregados al siguiente dia, en
las primeras horas de ia mafiana al Cajero Fiscalizador.,

« Efectuar el relevo del turno con el cajero entrante. EI Cajero no puede dejar el turno
mientras no liegue su reempiazo.

» Prohibir el ingreso de personas ajenas al servicio, al ambiente de caja, por Seguridad.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
tte Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295.DG-HEJCU {09-11- Novigmbre- hasta la proxima
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« Controfar y custodiar el dinero de la recaudacion, en caso de pérdida o faltante de
dinero, debera reponerlo, bajo responsabilidad.

¢« Prohibir el abandono de su puesto sin Autorizacion de la Jefatura, bajo
Responsabilidad.

+ Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

e Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnoldgico en contabilidad, administracion y afines
y/o estudios universitarios.

s Acreditar Conocimiento de computacion basica office y equipos de computo.
« Conoacimiento del manejo de maguinas registradoras.

+ Conccimiento de Técnicas de Recaudacion e Ingresos.

5.2 EXPERIENCIA

¢ Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de analisis, expresion, redaccidn, sintesis, coordinacién técnica de
organizacién y para el trabajo en equipo.

¢ Habilidades para utilizar equipo informatice, para ejecutar trabajos y para concretar
resultados en el tiempo oportuno,

¢ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento FPlaneamiente y 295-5G-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO N NUMERO
CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016

CARGO 1 0050
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Apoyo para, clasificar y facturar historias clinicas {(Kardex liquidaciones) que son de los
pacientes hospitalizados regulares, SOAT y del SIS

Controlar y registrar las entradas y salidas de los pagos a cta. Como recibos de farmacia,
bajo responsabilidad.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

o De Dependencia: Depende directamente del Jefe de Tesoreria, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del Hospital.
2.2 EXTERNAS
Con el publico usuario, seguros
3. ATRIBUCIONES
» Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
* Apoyar las liqguidaciones diarias de los pacientes regulares y asegurados.
+ Redactar las liquidaciones de los pacientes que han sido hospitalizados en el hospital.
* Atender los médicos auditores de las compaiiias aseguradoras.
s Revisar las liquidaciones elaboradas por los cajeros

s Llevar las facturas a las compafiias de seguros, AFOCAT para la cancelacién de sus
asegurados atendidos en el hospital.

s Controlar y registrar remitir el analisis de las cuentas por cobrar mensual al area de
integracion contable.

« Mantener ordenado y clasificado el archivo de las liquidaciones en la Unidad.

¢ Coordinar la ampliacion de cobertura de los asegurados.

ULTIMA
ELABORADC REVISADC APROBADQ MODIFICACION VIGENCIA
Couordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° MNoviembre-2017
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Coordinar con la Jefatura de la Unidad de seguros saobre las liquidaciones del SIS,
Controlar los registros en libro de cuentas por cobrar

Cumplir las disposiciones y normas internas de la Unidad.

Controlar los pacientes que salen de alta sino tienen pendiente de pago.

Recepcionar las historias antes que el paciente salga de alta para hacer la liquidacién
respectiva.

Controlar el pago de los familiares de los pacientes fallecidos
Verificar los pagos de las historia liquidadas para el ingreso a la cta. del Hospital.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Secundaria completa y/o Estudios Universitarios

Acreditar Conocimiento de computacion basica office (Word, Excel) y equipos de
codmputo.

Conocimiento de Liquidaciones de historias clinicas.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica de
organizacion y para el trabajo en equipo.

Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para concretar
resultados en el tiempo oportuno.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADG

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

REVISADO APROBADO

Coocrdinador def Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N°
de Trabajo Planeariento
y Organizacian

Noviembre-2017
Planeamientcy 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la praxima
Fresupuesto 2017) 2017 revisian
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ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA
SARGO e NUMEROQ
CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGO CAP
CODIGO DEL 01107016
CARGO 1 0051
CLASIFICADO: SP-AP
1. FUNCION BASICA

Apoyo en recepcionar, clasificar y distribuir, los documentos administrativos (oficios, informes,
memos y otros) que son recibidos por las distintas Unidades Organicas, velando por su
seguridad y conservacion.

Controlar y registrar las entradas y salidas de los documentos administrativos, los tributos bajo
coa presentacion a la SUNAT bajo responsabilidad.

2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

De Dependencia: Depende directamente del Jefe de la coordinacion de Tesoreria, a
guien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con los Organos y las Unidades Organicas del Hospital.

2.2 EXTERNAS

Con el publico usuario.

ATRIBUCIONES

Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las retenciones, las suspensiones 4ta y los PDT previamente.

Preparar la Informacion para la SUNAT y presentacion con fa documentacion
respectiva.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Jefatura.

Orientar al personal de hospital en general, sobre la aplicacién de las normas técnicas,
tramite, y situacion de los documentos sobre sus constancias de haberes.

Recibir cortésmente al personal o piblico gue acude a la Unidad.

Recepcionar, clasificar y distribuir, los documentos administrativos {oficios, informes,
cartas fianzas y otros) que son enviados por las distintas Unidades Organicas, velando
por su seguridad y conservacion.

ULTHIA

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Organizacian

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resoiucian Directoral N°
295-DG-HEJCU (09-11-
2017)

Moviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la proxima
revision
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» Controlar y registrar en el SIAF de los giros documentos administrativos, y 6rdenes
devengadas con la responsabilidad.

« Revisar y preparar los comprobantes gue se gird a su CCl para la firma de la Jefatura.
¢ Mantener ordenado y clasificado el archivo de la documentacion de fa Unidad.
e Sacar los documentos para pagar las AFP, LUZ, AGUA, CABLE y TELEFONQO,

« Llevar control para pagar los impuestos y presentacion con la fecha establecida ante
las entidades SUNAT, ONP, ESSALUD, ETC.

« Controlar e informar sobre la fecha de pago de los servicios basicos del Hospital.
+ Cumplir las disposiciones y normas internas de ta Unidad.
¢ Controlar y llevar el controi para pagar seguro complementario de riesgo.
¢ Apoyar a la jefatura de tesoreria la revision de drdenes y facturas.
« Controiar las retenciones de pagos ordenados por coactivos SUNAT poder judicial etc.
« QOtras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo de Instituto Superior yfo estudios universitarios.
o Acreditar Conocimiento de computacion basica (Word, Excel) y equipos de computo.
¢« Conocimiento de SIAF-SP.
5.2 EXPERIENCIA
« Experiencia no menor de 1 afio en labores de oficina.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad de andlisis, expresidn, redaccion, sintesis, coordinacion técnica de
organizacion y para el trabajo en equipo.

e Habilidades para utilizar equipo informatico, para ejecutar trabajos y para concretar
resuitados en el tiempo oportuno.

e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
El.ABORADOQ REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revisian
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

41 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

Oficing Ejocutiua ds
Administracién

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA DE LOGISTICA

JEFE/A DE OFIGINA (1)
I

1 |
EQUIPO DE ADQUISICIONES EQUIPO DE ALMACGEN

[ I
EQUIPO DE CONTROL EQUIPO DE PROGRAMACION E
PATRIMONIAL INFORMACION

] I 1 I
TECNICO ADMINISTRATIVO I (1 TECNICO ADMINISTRATIVC | (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1)} | TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 (1)
TECNICO ADMINISTRATIVC £ (1)| | TECNICC ADMINISTRATIVC 1 (3) TECNICO ADMINISTRATIVO £ (1) AUXILAR ADMINISTRATIVO | (1)
AUXILLAR ADMINISTRATIVO | (4)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Vil DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
ViL2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA: OFICINA DE LOGISTICA
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFIGACION | ToTAL |SITUACION DEL CARGD S
[s) P
0052]Jefera de Oficina 01107023 SP-BS 1 1
0053 Especialista Administrativo | 011070256 SP-ES 1 1
0054|Asistente Administrativo | 01107026 SP-AP 1 1
0055 / 0057]|Técnico/a  Administrativo |l 01107026 SP-AP 3 3
0056/ 0066|Tecnice/aAdministrativo | 01107026 SP-AP 9 g
0067 Téenico/a en Sendcios Generales | 01107026 SP-AF 1 1
Flooss ¢+ 0069]Auxiliar Administrativo 01107026 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 18 0 0
ELABORADO REVISADOQ APROBADO ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2047
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA

NUMERO
CARGO .
OLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA N® CARGO CAP
CODIGO DEL 01107023
CARGO 1 0052
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Administrar, conducir, organizar y supervisar los procesos técnicos relacionados a la
programacién, adquisiciones, almacén y control patrimonial de la Institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia: Depende directamente del cargo estructural de Director/a de Ia
Oficina Ejecutiva de Administracion, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS:

« Con el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado OSCE.

* Con la Oficina de Logistica de! Ministerio de Salud.

« Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

« Asegurar el abastecimiento de Bienes, prestacion de Servicios y Obras y su ejecucion,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» De autorizacion de actos administrativos o téchicos en el marco de sus competencias.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo funcional de las
actividades de la Oficina de Logistica.

« Solicitar a cada Organo y Unidad Organica el Cuadro de Necesidades para su
valorizacién, consolidacion, elaboracion de la Demanda Global, para formular el
anteproyecto de presupuesto, y posterior elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
de la Entidad.

« Informar oportunamente a la Direccion General y/o Sub Direccién General sobre la
Gestion gue viene desarrollando.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICAGION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resotucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 255-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta ja préxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017) 2017 revisidn
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.

Coordinar con la Direccion Administrativa, asi como con los demas Organos de gestion,
las medidas a implementar a fin de alcanzar los objetivos institucionales.

Evaluar permanentemente la Ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Monitorear la marcha de todos los aspectos de adquisiciones y de gestién logistica de
la Entidad, evaluando los procedimientos e instrumentos utilizados, adoptando
acciones para resolver los problemas y mejorar los procedimientos, coordinando de ser
el caso con los Organos Asesores de la entidad.

Suscribir ordenes de compra, de servicio y los documentos de gestion administrativa
competentes a |la Oficina de Logistica.

Supervisar el control patrimonial.
Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina

Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando mensualmente
ala OEPP.

Participar en la elaboracién del POA institucionail.
Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Orgéanica a su cargoe.

Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

Conocer y hacer cumplir ios Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y
disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Thulo Profesional Universitario en Administracion yfo carreras afines, colegiado vy
habilitado.

Acreditar Certificacion del OSCE

Capacitacién especializada en Contrataciones del Estado.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desemperfio de Cargos de supervisién o
conduccidn de equipos de trabajo en la Administracion Publica en labores de logistica.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MOBIFIC ACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviemhre-2017
¢ge Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- Naoviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDE

« Capacidad de direccion, para el trabajo en equipo, analisis y sintesis, expresion y

redaccion, coordinacion, administracién y organizacion.

Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

+ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADD REVISADC APROBADO MODIFIC ACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resoiucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 255-DG-.HEJCU (09-11- Naviembre- hasta ta préxima
y Organizacidén Presupuesto 2017} 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA
A tee T NUMERO
CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107025
CARGO 1 0053
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Ejecutar la organizacion, coordinacién y control del sistema patrimonial de los bienes de la
administracién, elaborando registro de biengs, informe de valorizacion e informacion a la
Superintendencia de Bienes Nacionales del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢+ De dependencia; Depende directamente del Jefe de Logistica, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

+ De mando: Tiene mando directo sobre el paersonal a su cargo.
+ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)

3. ATRIBUCIONES

+« De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipe de Trabajo de
Control Patrimonial a su carge.

e De control y supervision del personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del procedimiento técnico o de
gestion de la Unidad Funcional de Control Patrimonial, recuperacién de bienes vy
disposicion final del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

e« Formular y propener el plan de trabajo de la unidad a su cargo.

e Aplicar las normas y/o directivas referentes al sistema de abastecimiento de los
procesos téchicos de recuperacién de bienes y disposicion final.

N\t e Supervisar y verificar la aplicacién de los procedimientos administrativos contables en

materia patrimonial.

¢« Mantener y actualizar la informacion en el Registro de Bienes Patrimoniales del
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

ULTIMA
ELABORADO REVISADG APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador def Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre~2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la proxima
y Qrganizacién Presupuesto 2017) 2017 ravision
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» Participar en la formulacién, ejecucion y valorizacion de los inventarios fisicos de
acuerdo a las normas vigentes.

s Supervisar y evaluar la codificacién y control de los bienes patrimoniales del Hospital
de Emergencias José Casimiro Ulloa.

+ Remitir la informacién del inventaric patrimonial de los bienes muebles a la
Superintendencia de Bienes Nacionales de acuerdo a la normatividad vigente.

+ Sanear y mantener el archivo de los bienes inmuebles del Hospital de Emergencias
José Casimiro Ulloa.

* Tramitar la inscripcion ante los Registros Publicos y Superintendencia de Bienes
Nacionales de los inmuebles del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

» Realizar el seguimiento de denuncias por robos y/o pérdidas de bienes de la
Administracién y establecimientos de salud del Hospital de Emergencias José Casimiro
Ulloa en concordancia con las normas vigentes.

s Supervisar la ejecucion de las disposiciones emitidas en el Reglamento de Alta, Bajas y
venta de bienes patrimoniales.

s Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas de la Unidad.

¢ Realizar las actividades propias para efectuar el inventario fisico del almacén por lo
menos una vez al afio.

e Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Titulo Profesional Universitario en Administracion y/o carreras afines.
+ Capacitacion relacionada a las funciones.
» Capacitacion en el sistema de Logistica del sector Publico.
+ Conocimiento en computacién,
5.2 EXPERIENCIA
» Tener un minimo de tres (03) aflos en labores de |a especialidad.
» Acreditar conocimiento y manejo de SIGA.
+ Acreditar experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion y de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su reglamento.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coardinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Plangamiento y 295-DG-HEJCU (DS-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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* (Capacidad para trabajar en equipo.
o Cumplir con las normas internas de trabajo.

» Eticay valores; Solidaridad y honradez.

ULTHA
ELABORADO REVISADO ARPROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (0%-11- Noviembre- hasta la proxima
y QOrganizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO N° NUMERO
CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107026

CARGO 1 0054
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Ejecutar los procedimientos de seleccidn, conduccién, coordinacidén, supervision y
programacion de las necesidades de los hienes y servicios o de Gestidn del Equipo de Trabajo
de Programacion e Informacion, estableciendo criterios de programacion para hacer mas
racional el empleo de los medios materiales que dispone la institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Jefefa de lLogistica, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

s De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

{Ninguna}

3. ATRIBUCIONES

» Supervisar, controlar y coordinar las actividades del equipo de trabajo de Programacion
e Informacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Dirigir y coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto la formulacion del
presupuesto de bienes y servicios del HEJCU.

» Supervisar l0s consolidados de los cuadro de necesidades de las Unidades Operativas
y el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

s Supervisar, controlar y evaluar el gasto presupuestal y los consumos de bienes vy
servicios.

s Supervisar la depuracion y actualizacién del catalogo de bienes y servicios con la
finalidad de obtener informacion completa, homogénea y orientada para la toma de
decisiones.

« Dirigir y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

+ Elaborar calendarios de compromisos mensuales segun disponibilidad presupuestal y
cronograma establecido en Plan Anual de Contrataciones.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

ELABORADO REVISADO APROBADO

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Organizacion

Oficina Ejecufiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resoiucion Directoral N°
295-0G-HEJCU (09-11-
2017}

Noviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la proxima
revision
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+ Coordinar con el Equipo de Trabajo de Adquisiciones y la Oficina de Economia sobre
ejecucion presupuestal.

e Evaluar grado de eficiencia y eficacia obtenida en el desarrollo de los procesos
técnicos.

» Elevar informe de ejecucién mensual de gasto por fuente de financiamiento.
s Proponer normas y precedimientos técnicos concernientes al Sistema Logistico.
» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario en Administracion y/o carreras afines.

Acreditar Certificacién del OSCE.

Capacitacion especializada en Contrataciones del Estado,

Acreditar conocimiento en el manejo del SIGA, SEACE.

Acreditar capacitacion en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado

5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia minima 3 afios en labores de la especialidad.

« Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.
+ Acreditar conocimiento en €l manejo del SIGA, SEACE.

s Acreditar capacitacién en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estade.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad para trabajar en equipo.

¢«  Cumplir con las normas internas de trabajo.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Ptaneamiento y 295-DG-HEJGU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO N NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO II CARGO CAP
cODIGO DEL 01107026
CARGO 1 0055
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las Actividades del procedimiento técnico de
gestion, del Equipo de Trabajo de Adquisiciones, ejecucion de la programacion de bienes y
servicios del HEJCU, por las Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaudados, Donaciones y Transferencias.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Logistica, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De mando: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
« Decoordinacion; Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

(Ninguna)

3. ATRIBUCIONES

« De control, supervision y coordinacién de las actividades del Equipo de Trabajo de
Adquisiciones.

« De control y supervision del personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar y dirigir la ejecucion de la programacién de bienes y servicios del HEJCU por
las Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados, Donaciones y Transferencias.

« Formular y proponer el Plan de trabajo.

¢ Ejecutar e} Plan Anual de Contrataciones en concordancia con el cronograma de
actividades determinadas a nivel del HEJCU.

« Ejecutar los procesos de seleccion de adquisiciones de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Presupuesto, Ley y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
demas normas vigentes.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 285-DG-HEJCU (09-11- Naviembre- hasta la proxima
y Qrganizacion Presupussto 2017) 2047 revision
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» Suscribir las drdenes de compra y/o de servicios de acuerdo a lo establecido en el
cuadro comparativo de cotizaciones y al otorgamiento de fa Buena Pro.

» Coordinar con el jefe Equipo de Trabajo de Programacion e Informacién lo relacionado
con el catalogo y la programacidn de los bienes y servicios requeridos, asi como el
comportamiento de los proveedores con los cuales comercializan.

» Elahorar los cuadros para programacion presupuestal mensual y trimestral, y cuadro de
la ampliacién presupuestal.

* Supervisar y controlar la adquisicion desde la formulacién de los cuadros de cotizacion
hasta la obtencién de los mismos.

» Apoyar al Comité Especial para la convocatoria del proceso selectivo en el SEACE,
para la absolucién de consultas, observaciones, Buena Pro, Consentimiento y cuando
sea requerido.

+ Disponer el seguimiento para la atencién de las drdenes de compra y atenciéon de los
servicios en los procesos de adquisiciones, con Almacén y Proveedores.

« Aplicar la penalidad a los proveedores gque incumplen la atencion del bien o la
prestacion del servicio dentro de los plazos de entrega establecidos.

s Llevar el Libro de Registro de las Ordenes de Compra y Servicio en forma ordenada,
asi como los Archivos de los documentos fuentes en forma correlativa con sus
documentos sustentatorios.

» Llevar los expedientes de todas las actuaciones de los Procescs de Adquisicion,

» Elaborar los contratos de los procesos selectivos consentidos, registrando en el
SEACE.

+« Remitir informacion relacionada a las Contrataciones del Estado de acuerdo a
directivas emitidas por la Contraloria, MINSA y OSCE.

+ Participar en los Comités Especiales de contratacion cuando sea requerido.
« Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo Profesional Universitario en Administracion y/o carreras afinas.

« Acreditar Certificacion del QSCE.

« Capacitacion especializada en Contrataciones del Estado.

o Acreditar conocimiento en el manejo del SIGA, SEACE.

« Acreditar capacitacién en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENGHA
Coordinador def Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directorat N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamienio Planeamiento y 295.DG-HEJCU (09-11- Moviembre- hasta ia proxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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5.2 EXPERIENCIA

+ Acreditar experiencia minimo de tres {03) afios en labores de |la especialidad.
» Acreditar manejo de SIGA - SEACE

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

o Capacidad de analisis, liderazgo e interrelacién con tas diferentes areas.

o Habilidad para soportar el trabajo bajo presidn.

e Capacidad para trabajar en equipo

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTINA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador dei Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HMEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 207 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA
GS NE NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I CARGO CAP
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CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Emitir drdenes de compra y de servicio en forma oportuna de acuerdo al otorgamiento de la
Buena Pro y Consentimiento, efectuar el seguimiento a los proveedores para la atencion de las
ordenes de compra y la prestacion de servicios.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Adquisiciones, a quien reporta ¢l cumplimiento de sus funciones.

« De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Emitir Ordenes de Compra y/o Servicios en forma oportuna de acuerdo al otorgamiento
de la Buena Pro.

¢ Efectuar el seguimiento de las Ordenes de Compra y/o Servicios emitidos por la
entidad en estrecha coordinacién con los contratistas y el personal del Area de
Almacén.

o Coordinar con el Area de almacén el seguimiento adecuado de la entrega de los bienes
a la entidad de parte de ios contratistas beneficiados con la Buena Pro.

e Llevar el registro de entrega de las Ordenes de Compra y/o Servicios a los
proveedores.

o Efectuar el seguimiento de las Ordenes de Compra ylo Servicios emitidos por la
entidad en estrecha coordinacién con los contratistas y el personal del Area de

Almaceén.
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION YIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Reseclucidon Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamisnto y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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» Realizar el registro en el sistema SIGA de las propuestas técnicas y economicas de ios
procesos de seleccion.

» Formular los cuadros comparativos de cotizaciones y las actas de otorgamiento para
las adquisiciones de Bienes y/o servicios.

» Notificar de la Buena Pro al postor beneficiario de ésta de acuerdo a la normatividad
vigente,

* Apoyar en la formulacién de los informes técnicos relacionados a las adjudicaciones de
bienes y/o servicios realizados por la entidad.

« Mantener actualizados los archivos de Solicitudes de Cotizaciones, Ordenes de
Compra, Ordenes servicios, asi como (os contratos suscritos por fa entidad.

s Llevar debidamente actualizados los expedientes administrativos sobre las
Adguisiciones y Contrataciones de Bienes y/o Servicios.

¢ Apoyar en la formulacion de los documentos fuentes y de gestion del Equipe de
Trabajo de Adquisiciones.

+ Elaborar los cuadros de seguimiento de bienes y servicios en forma mensual y formular
el proyecto de penalidad.

+ Las demés funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

« Titulo Profesional Universitario en Administraciéon y/o Bachiller en Administracion y/o
carreras afines.

¢ Acreditar Certificacion del OSCE.

5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia minima 3 afios en labores de la especialidad.

« Poseer una combinacién de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.
¢ Manejo del SIGA, SEACE.

¢ Tener capacitacion en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad para trabajar en equipo.

e Cumplir con las normas internas de trabajo.

e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

UL TIMA
ELABORADO REVISADO APROBABC MODIFICAGION VIGENCIA
Coordinador det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucicn Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295.-DGE-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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CARGO 1 0057
CLASIFICADO: SP- AP

1. FUNCION BASICA

Ejecutar los procedimientos de organizar, coordinacidon y control de almacenamiento vy
distribucidn de materiales, bienes e insumos o de gestion del Equipo de Trabajo de Aimacén.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS
+ De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica.
+» De mando: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
» De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

» De supervision, control y coordinacién de las actividades del Equipo de Trabajo de
Almacén a su cargo.

» De control y supervision del personal a su cargo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

« Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las Actividades del Equipo de Trabajo de
Almacén y de los procedimientos administrativos de Aimacenamiento y Distribucién.

« Formular el Plan de trabajo de la Unidad Funcional a su cargo.

+ Aplicar y adecuar las normas y/o directivas referentes al procesc de almacenamiento
custodia y distribucion.

e Supervisar y controlar la recepcidn, clasificacion, internamiento y custodia de los bienes
adquiridos y medicamentos.

» Ejecutar el control de calidad de bienes que ingresan a los Almacenes, en forma
cualitativa y cuantitativa en base a la informacion contenida en las Ordenes de Compra,
Notas de Entrada al Almacén u otros documentos que sustenten ingresos por
Donaciones o Transferencias. De ser necesaria la opinidn técnica de especialistas
debera solicitar el apoyo de estos.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamienta y 295-DG-HEJICU (05-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisian
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Supervisar, controlar y evaluar las informaciones de ingresos y egresos de los bienes
en las tarjetas de control visible (BINCARD) y el informe de movimiento de bienes en el
almacén para su proceso contable.

Efectuar el inventario fisico de almacén por lo menos una vez ai afio.

Suscribir la conformidad previa verificacion técnica y administrativa de jos bienes
recibidos en la orden de compra.

Remitir fas drdenes de compra con la conformidad y documento de sustento (guia de
remisién) deberd ser entregado a la Oficina de Economia para el devengado
respectivo.

Informar los niveles de stock, consumo y rotacidn de existencias de bienes en el
almaceén.

Presentar reportes mensuales o cuando se soliciten los saldos del stock de almacén.
Realizar supervision constante del almacén especializado de medicamentos.
Efectuar mensualmente los inventarios del almacén de medicamentos.

Aplicar los procedimientos de control y distribucion de medicamentos al almacén
especializado de acuerdo a la directiva del SISMED.

informar al Jefe inmediato sobre las incidencias de trabajo producidos en el Almacén.

Verificar e informar el estado de conservacidn, fecha de expiracion, mantenimiento vy
preservacidn de los bienes del almacén.

Presentar informe sobre los bienes que no tengan movimiento y que su situacion este
para baja.

Supervisar el ingreso de la informacidn de las drdenes de compra, notas de entrada y
pedidos comprobante de salida en el sistema informatico SIGA {Kardex).

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario en Administracion y/o carreras afines.

Acreditar Certificacidén del OSCE.

5.2 EXPERIENCIA

Tener un minimo de tres (03) aflos en labores de la especialidad.
Acreditar conocimiento y manejo de SIGA.

Acreditar experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ULTIMA

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Gficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 285-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta 1a proxima

y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisian
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* Amplia experiencia en manejo de almacenes y del sistema logistico,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:;

+ Capacidad de analisis, expresién, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion y de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su reglamento.

+ Capacidad para trabajar en equipo.
»  Cumplir con las normas internas de trabajo.

+ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO AFPROBADO MODIFICAGION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de } Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Flaneamiento y 295-DG-HEJCU (69-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuestc 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA

B N NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107026 058
CARGO 2 050
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Procesa y elabora informes de los estudios de mercado y/o indagacién de precios para los
diversos procesos de las adquisiciones de la Institucién. {(Programacion).

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

[ ]

De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipe de Trabajo de
Programacion e informacién, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

{Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

[ ]

Elaborar el Plan de Actividades a realizar durante el Ejercicio Fiscal.
Recopilar, analizar, depurar y consolidar los requerimientos de bienes y servicios.
Programar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo al presupuesto autorizado,

Efectuar el estudio de mercado para determinar el valor referencial y elaborar ef
Resumen Ejecutivo y armar el Expediente de Contratacion.

Coordinar cen los servicios usuarios para la determinacion de las caracteristicas
técnicas de los bienes, servicios y/o obras.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

itulo Profesional Universitario y/o bachiller en Administracion y/o carreras afines.

ULTIMA

ELABORADOQ REVISADO APROBADO MOBIFICACICN VIGENCIA
Goordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Plancamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta fa proxima

y Organizacién Presupuesto 2017} 2017 revisidn
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Acreditar Certificacion del OSCE.
Capacitacion especializada en Contrataciones de! Estado.

Acreditar conocimiento en el manejo del SIGA, SEACE.

Acreditar capacitacién en la Ley y Reglamento de Contrataciones de! Estado.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima 3 afios en labores de la especialidad.

Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar en equipo.
Cumplir con las hormas internas de trabajo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

REVISADO

APROBADOC

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador def Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Drganizacién

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resolucidn Directoral N°
295-DG-HEJCU (02-11-
2017)

Noviembre-
2017

Noviemhre-2017
hasta la proxima
revision
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1. FUNCION BASICA

Emitir Cuadros de Adquisiciones Bienes para la Ejecucidén del Presupuesto Institucional
{programacion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Programacién e Informacién, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCICNES ESPECIFICAS
s Elaborar el Plan de Actividades a realizar durante el Ejercicio Fiscal.

s Consolidar Cuadros de Necesidades de las Unidades Operativas de la Institucion y
Elaborar el Plan Anual de Contrataciones.

* Supervisar, controlar y evaluar el gasto presupuestal y [0s consumos de bienes y
Servicios.

» Llevar el control y seguimiento de la ejecucidn presupuestal mensual de las
adquisiciones segin los procesos realizados a fin de determinar prestaciones
adicionales o complementarias informando a la Jefatura

e Formular los Cuadros de Adquisiciones de Bienes y Servicios y/o QObras, de los
procesos de seleccion de Licitacion, Concurso Publico, Adjudicaciones Directas
Publicas, Adjudicaciones Directas Selectivas y de Menor Cuantia.

+ Efectuar el estudio de mercado para determinar el valor referencial y elaborar el
Resumen Ejecutivo y armar el Expediente de Contratacion.

+ Informar al finalizar de cada trimestre los alcances yfo resultados obtenidos en la
ejecucion del Plan Anual de Contrataciones del HEJCU.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADBO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Direcloral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacign Presupuesto 2617} 2017 revisién
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Las demas funciones que |le asighe su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario y/o bachiller en Administracién y/o carreras afines.
Acreditar Certificacion de|l OSCE.

Capacitacion especializada en Contrataciones del Estado.

Acreditar conocimiento en el manejo del SIGA, SEACE.

Acreditar capacitacién en la Ley y Reglamento de Cantrataciones del Estado.

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia minima 1 afo en labores de la especialidad.

Poseer una combinacién de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad de Trabajo en equipo.
Cumplir con las normas internas de trabajo.

Etica y valores: solidaridad y honradez.

ULTIMA .

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Reschucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabaio Planeamicento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la praxima

y Organizacian Presupuesto 2017) 2017 revisian
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1. FUNCION BASICA

ingreso diario en el sistema informatico software SIGA de Almaceén todos los ingresos a través
de las érdenes de compra, notas de entrada y las salidas del almacén a través del pedido
comprobante de salida.

Emitir reportes de saldo de stock, conciliacién con el sistema informatico de medicamentos
(Farmacia), conciliacion con el movimiento de entradas, salidas y saldo con fa oficina de
Economia.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

[ ]

De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de Almaceén, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

(Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ingresar al software (SIGA) de Almacén los bienes en forma diaria.
Descargar del sistema todos los requerimientos de materiales (usuarios).
Elaborar las pecosas de salida de materiales.

Elaborar ef reporte de movimiento de entrada, salida y saldo de materiales.
Mantener al dia el software de almacén y presentar los reportes de movimiento.
Mantener el archivo de documentos adecuadamente.

Elaborar reporte de movimiento de productos controlados por el MITINCI en forma
mensual.

Elaborar los reportes del movimiento de almacen en forma mensual (saldo, entrada y
salida) para remitir a la Oficina de Economia.

ELABORADO

ULTIMA

APROBADO MODIFICACION

REVISADO VIGENCIA

Coardinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Organizacidn

Noviemhre-2017
hasta la proxima
revision

Resolucién Directoral N°
255-DG-HEJCU (09-11-
2617)

Oficina Ejecutiva de
Planeamianto y
Presupuesto

Noviembre-
2017
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¢ Elaborar los PPA — Pedido Provisional de Almacén.
» Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Utilizacién y Preservacion.
+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
+ Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Administracion y/o carreras afines.
» Acreditar Certificacion del QSCE,
5.2 EXPERIENCIA
+ Tener un minimo de tres {03) afios en labores de la especialidad.
+ Acreditar conocimiento y mangjo de SIGA.
e Acreditar experiencia en labores técnicas de |la especialidad.
* Amplia experiencia en manejo de almacenes y del sistema logistico.
* Manejo del SIGA.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacidad para trabajar en equipo

 Etica y valores: Solidaridad y honradez

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamisnto Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la proxima
y Qrganizacidn Presupuesto 2017} 2017 revision
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1. FUNCION BASICA

Recepcionar los bienes, verificar cualitativa y cuantitativa, ingreso y ubicacién de los bienes,
viveres, materiales médicos o de enfermeria, custodia y registro de ingreso en las tarjeta de
control visible, para su posterior distribucién.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Jefe def Equipo de Trabajo de Almacén, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

o Cumplir con el cronograma de programacién yfo atenciéon de los pedidos a los
SErvicios.

» Recepcionar los bienes de acuerdo a las especificaciones cuantitativas y/o cualitativas
descritas en el documento fuente (Orden de Compra, Orden de Servicio, Nota de
Entrada).

+ Clasificar ordenar distribuir e identificar en forma individual los bienes que ingresan al
almaceén de materiales, (viveres, materiales medicos y/o de enfermeria).

» Registrar diariamente las operaciones de ingresos y/o egresos en las tarjetas de control
visible.

+ Verificar mantener e informar los niveles de stock, consumo y rotacion de existencias
del almacen, (viveres, materiales médicos, diversos)

¢ Verificar e informar mensualmente el estado de conservacion de los saldos de bienes
de almacen, respecto a su fecha de vencimiento y su estado fisico.

ULTIMA
ELABORADG REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resclucidn Directaral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 298-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préoxima
y Drganizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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» Consolidar, analizar e informar el movimiento de Entrada y Salida de los bienes del

Almacén.

s Preparar los materiales para su distribucion.

+ Ofras funcicnes que le asigne el jefe de la Unidad de Utilizacion y Preservacion.

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MIiNIMOS

5.1 EDUCACION

o Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Administracién y/o carreras afines.

» Acreditar Certificacion del OSCE.
5.2 EXPERIENCIA

« Tener un minimo de tres (03) afios en labores de la especialidad.

e Acreditar conocimiento y manejo de SIGA.

« Acreditar experiencia en labores técnicas de la especialidad.

» Amplia experiencia en manejo de almacenes y del sistema logistico.

+« Manejo del SIGA.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

REVISADO

APROBADC

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinadoar de! Equipo
de Trabaje Planeamiento
y Qrganizacién

Oficina Ejecutiva de
Planeamienta y
Presupueste

Resolucion Directoral N°
285-DG-HEJCU (0811
2017}

Naviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la préxima
revision
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1. FUNCION BASICA

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa referente al proceso
patrimonial.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Equipo de Trabajo Control Patrimonial, a
guien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De mando: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
+ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

» De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipo de Trabajo de
Control Patrimonial a su cargo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del procedimiento técnico o de
gestion de la Unidad Funcional de Control Patrimonial, recuperacion de bienes vy
disposicion final del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulioa.

* Apoyar en la programacion de actividades administrativas, respecto al proceso
patrimonial.

* Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.

» FEfectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de fos bienes patrimoniales.
« Brindar apoyc administrativo a Comités, Comisiones u otras instancias similares.

« Apoyar en la conciliacion de inventarios de activos fijos y existencias.

* Apoyar en la coordinacion con el area de almacén e integracién contable y
presupuestal respecto a la conciliacion de activos fijos y existencias.

ULTIMA
ELABORADO REVISADC APROBADC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Ecuipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directorai N° Noviembre~2017
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+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
o Titulo Profesional Universitario en Administracion y/o carreras afines.
+ Capacitacion relacionada a las funciones.
e (Capacitacidn en el sistema de Logistica del sector Publico.
¢ Conocimiento en computacion.
5.2 EXPERIENCIA
¢ Tener un minimo de tres (03) afios en fabores de la especialidad.
¢ Acreditar conocimiento y manejo de SIGA.
+ Acreditar experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

« (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion y de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su reglamento.

¢ (Capacidad para trabajar en equipo
¢ Cumplir con las normas internas de trabajo.

s Etica y valores: Solidaridad y honradez

ULTIMA
ELABORADG REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cooardinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directorat N° Noviembre~2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 285-DG-HEJCU (098-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO No NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107026
CARGO 2 0066
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial y tramite documentario de
la Unidad.

2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

De dependencia: Depende directamente del Jefe de Logistica, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ninguna)

3. ATRIBUCIONES

(Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucién de la correspondencia que ingresa
y/o sale de la Unidad de Logistica, dando respuesta a los usuarios externos e internos.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de fa Unidad de
Logistica.

Actualizar, supervisar y coordina la automatizacion del tramite documentarico de la
Unidad.

Cautelar el caracter reservado y confidencial de las actividades y documentacién de la
Unidad.

Preparar, organizar y efectuar seguimiento a la agenda de trabajo.
Organizar y supervisar el seguimiento de expedientes.

intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos de la Unidad de Logistica.
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« Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de los documentos
en los que tengan interés.

+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

» Estudios de técnicos de Instituto Superior Tecnolégico de Secretaria Ejecutiva ylo
universitarios.

» Capacitacion certificada en aspectos de relaciones publicas y relaciones humanas.

+ Estudios de Computacién.

5.2 EXPERIENCIA

» [Experiencia minima de 2 aflos en labores de |a especialidad.

+ Poseer una combinacién de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.
» Manejo del SIGA.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad para trabajar en equipo.

» Cumplir con las normas internas de trabajo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABCRADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resclucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (69-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA
5 NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107026
CARGO 1 0067
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Emitir drdenes de compra y de servicio en forma oportuna de acuerdo al otorgamiento de ia
Buena Pro y Consentimiento, efectuar el seguimiento a los proveedores para la atencién de las
ardenes de compra y la prestacion de servicios.

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia; Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Adquisiciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacién: Con lIas Unidades Orgéanicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Apoyar en el seguimiento de las Ordenes de Compra y/o Servicios emitidos por la
entidad en estrecha coordinaciéon con ios contratistas y el personal del Area de
Almacén.

* Apoyar en la notificacion de la Buena Pro al postor beneficiario de ésta, de acuerdo a la
normatividad vigente.

» Apoyar en mantener actualizados los archivos de Solicitudes de Cotizaciones, Ordenes
de Compra, Ordenes servicios, asi como los contratos suscritos por la entidad.

» Apoyar en la custodia del acervo documentario de los Expedientes de Contratacion de
los diferentes procesos de seleccion.

* Apoyar en la formulacién de los documentos fuentes y de gestién del Equipo de
Trabajo de Adquisiciones.

* Apoyar en la elaboracion de cuadros de seguimiento de bienes y servicios en forma
mensual y formular el proyecto de penalidad.

ULTIMA
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o Apoyar en la elaboracién de la informacion relacionada a las Contrataciones del Estado
de acuerdo a directivas emitidas por la Contralorfa, MINSA y OSCE.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

e Secundaria completa

+ Capacitacién en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

+ Acreditar Certificacion del OSCE
5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia minima 3 aflos en labores de la especialidad.

» Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.

+ Manejo del SIGA, SEACE

» Tener capacitacién en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
+ Capacidad para trabajar en equipo.
¢ Cumplir con las normas internas de trabajo.

+ Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADG REVISADO APROBADO
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W

ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA

<ARGS B NUMERO
CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGO CAP
CODIGO DEL 01107026

CARGO 1 0068
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA

Emitir érdenes de compra y de servicio en forma oportuna de acuerdo al otorgamiento de la
Buena Pro y Consentimiento, efectuar el seguimiento a los proveedores para ia atencion de las
ordenes de compra y la prestacion de servicios,

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

De dependencia: Depende directamente del Coordinador de! Equipo de Trabajo de
Adguisiciones, & quien reporta ef cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ninguna)

3. ATRIBUCIONES

(Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en el seguimiento de las Ordenes de Compra y/o Servicios emitidos por la
entidad en estrecha coordinacién con los contratistas y el personal del Area de
Almacén.

Apoyar en la notificacion de la Buena Pro al postor beneficiario de ésta, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyar en mantener actualizados los archivos de Solicitudes de Cotizaciones, Ordenes
de Compra, Ordenes servicios, asi como los contratos suscritos por la entidad.

Apoyar en la custodia del acervo documentario de fos Expedientes de Contratacion de
los diferentes procesos de seleccion.

Apoyar en la formulacion de los documentos fuentes y de gestion del Equipo de
Trabajo de Adquisiciones.

Apovar en la elaboracidon de cuadros de seguimiento de bienes y servicios en forma
mensual y formular el proyecto de penalidad.

ULTHAA
ELABORADOC REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo { Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 285-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacian Presupuesto 2017) 2017 revision
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+ Apoyar en la elaboracion de la informacion relacicnada a las Contrataciones del Estado
de acuerdo a directivas emitidas por la Contraloria, MINSA y OSCE.

+ Las demas funciones que le asighe su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Secundaria completa
¢ Capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
o Acreditar Certificacion del OSCE
5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia minima 3 afios en labores de la especialidad.
* Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.
+ Mangjo del SIGA, SEACE
» Tener capacitacion en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
« Capacidad para trabajar en equipo.
¢ Cumplir con las normas internas de trabajo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Flaneamiento y 295.DG-HEJCU (09-11- MNoviembre- hasta la proxima
y Organizacicn Fresupuesto 2017} 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE LOGISTICA

SARGO NT NUMERO
CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGO CAP
CODIGO DEL 01107026

CARGO 1 0069
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Apoya en la ejecucidn de todas las acciones de ingreso de informacidn a través del sistema
SIGA- Almacén de las diversas actividades propias de la coordinacion del Equipo de Trabajo de

Almacén,
2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia; Pepende directamente del Jefe del Equipo de Trabajo de Almacén, a
guien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
{Ninguna)

3. ATRIBUCIONES

{Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Apoyar en ingresar al software (SIGA) de Almacén los hienes en forma diaria.

= Apoyar en elaboracién de las pecosas de salida de materiales.

s« Apoyar en la Elaboracién reporte de movimiento de entrada, salida y salde de

materiales.

« Apoyar en mantener el archivo de documentos adecuadamente.

e Apovyar en la elaboracion de los reportes del movimiento de almacén en forma mensual
{saldo, entrada y salida) para remitir a la Oficina de Economia.

e Apoyar en la elaboracién de los PPA — Pedido Provisional de Almacén.

« Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APRGBADC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre—2017
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¢ Secundaria completa

e Capacitacion en la Ley Contrataciones del Estado y su Reglamento.

+ Acreditar Certificacién del OSCE.

5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia minima de 3 afios en labores de la especiafidad.

+« Poseer una combinacion de experiencia y estudios relacionados con la especialidad.
+« Manejo del SIGA.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

s Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADG REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA;

DIRECCION GENERAL

Dficing Ejecutive de
Administracidn

1
| Oficina de Parsanal

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

ORAAMIGRAMA ESTRUCTIIRAL DFL HOSPITAL DE EMERGEHCIAY "IBSE CASKIRS ULLOA™

P

o]
Ey

]

Aot i [Ty o
C s Lilticas 7 g0
Triwie

4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA DFE PERSONAL
JEFEM OFICINA (1)
[ 1 .
EQUIPO DE PRODRAMACION, EQUIPD NORMATIVO Y EOQUIPC DE CONTROL, REQISTRO ¥
PRESUPUESTO Y CESARROLLG DEL TALENTO BIENESTAR DE *ERSOMNAL
REMUNERAGIONES HUMANG
[TECHCO/A ADMINISTRATIVGIN (1 ESFECIALISTA EN ADMINSTRACIDN TECHICOA ADMINISTRATIVO 1 {3}
TECHICOM ADMINIS TRATIVG 1(3) DE #ECURSOS HUMANGS (2) TRABAJADORM SOCIAL {1)
TECNICSA AQMINISTRATIVO 1 (1) TECNICD/A AQMINISTRATIVO K (1) TECNMICQ/A ADMINISTRATIVE [ 1)) DESTACAGD
AS) TECNICOM ACMINISTRATIVO (1) TECMICOIA ADMINISTRATIVD 1 (1) CAS
TECN/GDMA ADMIMNISTRATIVG | (1)
ICAS)
i DENOMINACICON DEL ORGANC: DFICINA EJECUTIVA DE ADMINIS TRAGION
VI3 DENOMINACIDN DE LA UNIDAD DRGANICA: OFICINA DE FERSONAL
SITUAGION DEL CA GD D
N° DRDEN CARGD ESTRUCTURAL CDDIGO | CLASIFICACION | TOTAL D o
[ P
0070|Jefe/a de Oficina 01107033 spP-D& 1 1 -
007t/ 0072 Especialistia en Administracion de 01107035 SP-ES 2 2
Recursos Humanos
0073 Trabajadora Social 01107035 SP-ES 1 1
0074|Técnicoia Administrative I 01107036 SP-AP 1 1
O075| Téenicofa Administrative 1f 01107036 SP-AP 1 1
0076 + O08Z|Técnico/a Administrative | 01107036 SP-AP 7 7
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 13 13 0 0
{*}) : Directive Superior da libre dosignaclon ¥ rem oclén (nivel de conflanza)
ULTIMA
APROBADO VIGENCIA
ELABORADO REVISADO o] MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resclucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabaio Planeamiento Ptaneamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017 2017 revision
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos sistemas, los
cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e interrelacién con los
demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no menos importante las Normas
de Contral Interno que ha dispuesto la Contraloria General de la Republica, cuando las
funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando independencia y separacion de
funciones incompatibles debiendo distribuirse a vartos cargos evitando que los aspectos
fundamentales de una transaccién u operacién se concentre en manos de una sola persona o
unidad operativa, pues por la naturaleza de sus funciones requiereén controies permanentes
para desarrollar sus procesos, siendo incompatible que una misma drea concentre, actividades
y tareas, por existir un alto riesgo de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos
irreguiares o ilicitos. (Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre.2006.-
“‘Normas de Control Interno.- 3 Norma General para las Actividades de Control Gerencial -
Segregacion de Funciones”).

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar [a organizacién, acortando
y agilizando [a cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-85-INAP/DNR.- DIRECTIVA
N°002-95-INAP/DNR.- “Lineamientas Técnicos para formular los documentos de gestion en un
marco de modernizacion administrativa").

Se precisa sefialar que el principio que se esta considerando en la creacién de los equipos que
se citan en los parrafos que preceden, es la impilantacion y funcionamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716}.

» Equipo de Trabajo

Se ha considerado primeros criterios de |a Directiva N° 007-MINSA/QGPE-V.02 cumpliendo las
siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en forma permanente" y
"cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones gue no pueden ser
efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control interno y que
necesariamente deben ser realizadas en forma separada".

La Oficina de Personal, en el contexto de la reforma del servicio civil que considera el potencial
humano como elemento esencial de los servicios del estado, y en armonia con la normativa
vigente (que constituyen compromisos adquiridos por el estado: Decreto Legislativo N° 1023
Creacién de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.- Rectora del Sistema Administrativa de
Gestion de Recursos Humanos, y ia Ley N® 28175.- Ley Marco del Empleo Publico) propone
reformular su estructura funcional considerando como criterio principal la segregacidon de
funciones, con el objeto de reducir riesgos de error o fraude en los procesos, actividades y
tareas, de tal manera que cada equipo propuesto no tenga el control de [as etapas claves de
los procesos técnicos que se lievan a cabo; en ese orden de ideas se proponen los siguientes

] equipos:

¥ Equipo de itrabajo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones.- A cargo del
proceso técnico de programacién del presupuesto: del personal activo, de los
pensionistas, vy del personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCLU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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Servicios (CAS); y del proceso técnico de Remuneraciones, responsable de la
elaboracién de las Planillas de Haberes y del pago de Pensionistas, ejecutando de los
descuentos derivados de la asistencia del personal, el abono de las guardias
hospitalarias, obligaciones con terceros, etc. de acuerde a la documentacién que
sustenta la liquidacién que previamente efectlia control de asistencia, asl como la
correspondiente a retenciones y obligaciones.

v Equipo de trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano.- Es el equipe encargado
de conducir los procesos técnicos de planificacién, reclutamiento, seleccidn e induccion
de personal, evaluacion del desempefio laboral, registro, legajo y del reconocimiento de
los beneficios y pensiones del trabajador de acuerdo a la narmatividad vigente, lo cual
involucra actividades de mucha laboriosidad que abarca a cada uno de los 491
trabajadores de la institucion. Las actividades que se desarrolfan en este equipo de
trabajo se rigen estrictamente a las normativas legales y laborales los cuales definen el
acto administrativo a dictaminarse. A cargo del diagnostico y evaluacién permanente de
la capacitacion de los trabajadores y a partir de éste, la proposicidn y elaboracion de
planes de capacitacion con su respectivo seguimiento. Asimismo elaborar politicas de
gestion de recurses humanos que impulsen el desarrolle integral de los trabajadores a
través de acciones de bienestar que le otorgue la Ley y el diagnéstico y evaluacion
permanente de la capacitacién de los trabajadores, y a partir de este, la proposiciéon y
elaboracion de planes de capacitacion con su respectivo seguimiento. La mejora del
clima laboral constituye una actividad relacionada estrictamente con las acciones de
bienestar de personal en la organizacion de eventos que estan a cargo del equipa.

v Equipe de Control-Registro y Bienestar de Personal- Es el equipo encargado de
conducir los pracesos técnicos de control de asistencia diaria del personal gue labora
en la institucién, elaborar el consolidado de la programacion de productividad y AETA,
responsabilidad directiva, asi como procesar la asistencia vy realizar 1a liquidacién para
el pago de las remuneraciones e incentivos laborales que incluye ademas la
bonificacion por guardias hospitalarias. Asimismo, esta a cargo de conducir y ejecutar
los programas de salud, bienestar social y actividades educativas, culturales y de
recreacion, dirigidos a contribuir al bienestar del trabajador y su familia.

Se precisa sefialar que el principio que se esté considerando en la creacién de los equipos que
se citan en los parrafos que preceden, es la implantacion y funcionamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28718).

" » Planeamiento del Manual de Organizacidn y Funciones

El disefio especifico de las funciches de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales de! Reglamento de
Organizacion y Funciones, para el usc eficiente de los recursos humanos, materiales y
Financieros.

> Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MOBIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directorai N° Noviembre-2017
te Trabajo Planeamiento Planeamiento y 205-DG-HEJCU (05-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017y 2017 revisién
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La organizacion es dinamica v el Manual de Organizaciéon y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfit del
cargo o puesto de trabajo.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APRGBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de { Resolucidon Directoral N° Noviembire-2017
d¢ Trabajo Planeamiento Planeamianto y 285-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Prasupuesto 2017} 2017 revisidn
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE PERSONAL

CARGO O NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01107033

CARGO 1 0070
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Lograr los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y funcionales de la Institucién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 RELACIONES INTERNAS

« De dependencia con el cargo que lo supervisa directamente: Con el cargo estructural
de Director/a de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, a quien reporta el cumplimiento
de sus funciones.

« De autoridad o de Direccion con los cargos que dependen directamente: Tiene mando
directo sobre el personal a su cargo.

« De coordinaciéon con personal de otras Unidades Organicas: Con los Organos y las
Unidades Organicas del HEJCU,

2.2 RELACIONES EXTERNAS

+ Coordina con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministeric de
Salud y del Instituto de Gestion de Servicios en Salud.

«» Coordina con las Oficinas de Recursos Humanos de los diferentes establecimientos de
salud de Lima y Callao.

« Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» De controlar y supervisar las actividades de |a oficina.

« De representacion Técnica Administrativa en asuntos de su competencia.

De controlar y supervisar el personal a su cargo.

De desarrollar el potencial del Recurso Humano de la institucion.

De autorizacién de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.

ULTIMA
Ei.ABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-0G-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta fa proxima
y Organizacidn Fresupuesto 2017) 2017 revision
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Aplicar las politicas ¥ normas de caracter interno y especifico de administracion y
desarrollo de personal y proponer su implementacidn, actualizacidn e innovacion.

o Gestionar y supervisar el pagoe de remuneraciones, pensiones, beneficios y
bonificaciones.

e Proponer at Organo de Direccion, los desplazamientos del personal entre unidades
organicas y/o de puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.

s Elaborar el CAP, MOF, MAPRO, POA y otros dacumentos de gestion de su Oficina.
Velar por su cumplimiento, informando mensualmente a la CEPP.

s Participar en la elaboracién del POA institucional.
» Supervisar la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal.

» Emitir opinion técnica sobre 1a aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculados a fa
administracion y desarrollo de personal.

» |dentificar y satisfacer las necesidades de recursos humanos del hospital establecidos
en el Cuadro de Asignacion de Personal.

« Participar en el planeamiento programacién, reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccién de personal para cubrir los puestos de trabajo ¢ cargos con financiamiento
presupuestal.

o Asistir técnicamente al Organo de Direccion para lograr el compromiso del personal con
{a Vision y Mision del Hospital.

+ |dentificar las necesidades de capacitacion del recurso humano de la institucion.
¢ Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

s Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo, para
garantizar la confiabilidad de acciones administrativas.

s Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

« Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

e Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar las avances y limitaciones.

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCGIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamianto y 295.DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
+ Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad.

« Acreditar especializacion en Gestion de Recursos Humanos, Administracion Publica y/o
Gestion Hospitalaria.

5.2 EXPERIENCIA

* Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos de
trabajo en la administracion publica, en el sector salud un minimo de tres (03) afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de direccidén, gestibn de RR.HH., trabajo en equipo, andlisis y sintesis,
expresion redaccion, coordinacion, administracion y organizacion.

¢ Habilidad técnico - administrativa, liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacién,
motivacion en el trabajo en equipo.

Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, cortesia y
buen trato a los usuarios internos y externos.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADG REVISADO APROBADO MODIFICAGION VIGENCIA
Coordinador del Eaquipe | Gficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviemnhre-2017
te Trabaio Planeamiento Planeamiento y 2HE-DG-HEJCU (0811~ Moviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL
CARGO ESPECIALISTA EN N° NUMERO
CLASIFICADO: ADMINISTRACION DE RECURSOS CARGO CAP
| HUMANOS
CODIGO DEL 01107035
CARGO 2 0071
CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Equipo de Trabajo de
Programacion-Presupuesto y Remuneraciones.

2. RELACIONES
- 2.1 INTERNAS

.« Coordina con la Direccién de Remuneraciones y Pensiones del Ministerio de Salud e
Instituto de Gestién de Servicios de Salud.

. De cocrdinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

| (Ninguna)

ATRIBUCIONES

* De control, supervisién y coordinacion de las actividades del Equipo de Trabajo de
Programacién-Presupuesto y Remuneraciones.

» De controlar, supervisar el personal a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

= Supervisar, Organizar, gjecutar, supervisar y coordinar las actividades del Equipo de
‘ Trabajo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones.

e Supervisar la Elaboracion de la Planille de pago de haberes del personal activo y
pensionista del hospital, con las deducciones de sus remuneraciones y pensiones,
seglin corresponda, de acuerdo a los documentos sustentatorics que les sea
proporcionado.

» Revisar y modificar los borradores de las planillas de pago después de haber realizado
las modificaciones que se generan mensualmente antes del empoce respectivo.

s Supervisar la Elaboracion de las planillas de Gratificaciones por 25 y 30 afios de
; servicios, por descuentos judiciales, fallecimiento y sepelio.

UL TIMA

MODIFICACION VIGENCIA

ELABORADO REVISADO APROBADC

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planecamiento
y Organizacidn

Cficina Ejecutiva de
Plancamiento y
Presupuesto

Resolucian Directoral N°
295-DG-HEJCU (0911
26517)

Noviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta [a proxima
revision
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+ Supervisar, la Elaboracion los resimenes de activos y pensionistas con su respectivo
pago a terceros con estados de cuentas.

» Coordinar el envio de los respaldos de haberes y pensiones al Ministerio de Salud,

» Elaborar las Planillas de pagos de las AFP, las fases del sistema SIAF para el pago de
haberes e incentivos, Productividad (SUBCAFAE).

« Elaborar Cuadros comparativos, estadisticos, etc.
» Vigilar, blogquear y desbloguear cuentas de ahorros (MULTIRED).

» Elaborar el Calendario inicial y de Ampliacion de Compromiscs de pagos para su
aprobacion al Ministerio de Salud.

+ Coordinar permanentemente con la Direccién de Remuneraciones e informatica del
MINSA para programa de procesamiento de planillas.

» Coordinar con la Oficina de economia lo relacionado a los resitmenes en general y
demas cuadros que le corresponda procesar.

e Coordinar estrechamente con cada UuUna de las Unidades para solicitar la
documentacién gue respalde la elaboracion de las planillas en general,

¢ Aperturar las Cuentas de ahorro del personal nombrado, contratado y pensionistas.
« Dar trémite la documentacion recepcionada por la Oficina.
» Las demas funciones que le asigne el Jefe de Personal.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
»  Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas o carrera afin,

» Capacitacién o estudios d especializacion afines a las funciones del 6rgano en el que
se le asigne no menor de seis {08) meses.

* Manejo de herramientas informaticas.
- ALTERNATIVA

En el caso de no contar con titulo Profesional Universitario deberéd poseer o acreditar grado
académico o estudios superiores o titulo de instituto superior y experiencia en el
desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos.

5.2 EXPERIENCIA
. Experiencia no menor de 02 aftos en cargo de jefatura.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad organizativa.

ULTIMA
. ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coerdinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre—2017
te Trabhajo Planeamiento Plansamiento y 208.DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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¢ Capacidad para toma de decisiones.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MOGIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planecamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL

CARGO ESPECIALISTA EN N° NUMERO

CLASIFICADO: ADMINISTRACION DE RECURSOS CARGO CAP
HUMANOS

CODIGO DEL 01107035

CARGO 2 0072

CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Trabajo Normativo y Desarrollo
del Talento Humano.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS
» De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Personal.
~« De coordinacién: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNA
| {Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

« De supervision, control y coordinacidn de las actividades del Equipo Funcional de
Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano.

¢ De controlar, supervisar el personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Dirigir, coordinar y ejecutar fas actividades del Equipo de Trabsjo de Normativo y
Desarrollo del Talento Humano.

¢ Informar scbre la situacidn actual del trabajador, en la documentacién que se
recepciona en el area.

* Informar la estadistica de los cumplearios de los trabajadores, ademas de sus padres e
hijos.

« Elaborar los cuadros de ejecucion y otorgamiento de Bonificacion personal vy
gratificacién al personal con 25 y 30 afios de servicios.

» Actualizar la informacion de los pensionistas y revisar periddicamente aquellos que
cobran por poder, para coordinar con el Area de bienestar de Personal.

+« Mantener y guardar absoluta reserva de la informacién.

ULTIMA

ELABORADO MODIFICACION

REVISADRO APROBADO VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Plansamiento
y Organizacion

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resolucién Directoral N°
285-DG-HEJCU (0911
20147

Noviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta [a proxima
revision
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

+ Titulo Profesiona! Universitario en Ciencias Administrativas o carrera afin, colegiado y
habilitado.

+ Capacitacién o estudios de especializacién afines a las funciones del 6rgano en el que
se le asigne no menor de sels (06) meses,

+» Manejo de herramientas informaticas.
ALTERNATIVA

En el caso de no contar con titulo Profesional Universitario debera poseer o acreditar grado
académico o estudios superiores o titulo de instituto superior y experiencia en el
desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos.

5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia no menor de 02 afios en cargo de Jefaturas.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacién,

» Capacidad para trabajar en equipo.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABCRADO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Otficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta ia proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL

SARGO Ko NUMERO
CLASIFICADO: TRABAJADORA SOCIAL CARGO CAP
CODIGO DEL 01107035

CARGO 1 0073
CLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de programas de servicio social en beneficio del personal de la
Institucion.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Control, Registro y
Bienestar de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con los trabajadores del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

e« Con el Seguro Social de Salud ESSALUD: Tramitacion de Tarjetas de Acreditacion,
inscripcion de Titulares y derechohabientes.

s Con entidades publicas y privadas: Diferentes donaciones para el personal.
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
o Asesorary dirigir las politicas de Bienestar de Personal.

* Desarrollar el Bienestar integral del trabajador y su familia a través de una atencion
profesional, técnica y administrativa.

-« Proyectar resoluciones de subsidios por maternidad y enfermedad.
"~ Promover las buenas relaciones laborales entre los trabajadores de la institucion.

s Realizar con absoluta reserva investigaciones de la problematica del trabajador,
elaborando su respectivo diagnostico y tratamiento.

+ Contribuir a un equilibrado estado de saiud biopsicosocial del trabajador, a fin de que
haga uso de sus vacaciones en buenas condiciones de salud, en caso contrario,
solucionarlos con |a intervencion del hospital o ESSALUD.

ULTIMA
ELABORADO REVISADC APROBABC MODIEICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Ofticina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamienta y 285-DG-HEJCU (0911 Noviembre- hasta la préxima
y Drganizacion Fresupuesto 2017) 2017 revision
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» Realizar visitas domiciliarias a pensionistas y persohal activo gque se le solicita,
evaluando el respectivo informe social.

+ Brindar orientacién al personal sobre sus beneficios, derechos, deberes y obligaciones.

» Formular y ejecutar actividades para las principales festividades que se realizan en el
hospital.

» FElaborar fichas sociales.

+ Informar peridédicamente al Coordinador del Equipo Funcional de Trabajo de Contral,
Registro y Bienestar de personal sobre las actividades desarrolladas en e Area.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
« Titulo profesional universitario de Asistente Social, colegiado y habilitado.
» Resolucion de término de SERUM.
5.2 EXPERIENCIA
s Tener un minimo de un (01) aflo de desemperio en la especialidad.

| 5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
¢ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacién técnica.
e (Capacidad para trabajar en equipo.

+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADOC REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Cficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL
¢ ARGO N° NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO [l CARGO CAP
CODIGO DEL 01107036
CARGO 1 0074
CLASIFICADO: SP -AP

1. FUNCION BASICA
Eléboraoién de planillas de haberes del personal activo y pensionista del hospital.
2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

+ De dependencia. Depende directamente del coordinador del Equipo de Trabajo de
Programacion-Presupuesto y Remuneraciones.

e De coordinacion; Con las Unidades Organicas det HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna).
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna).
4‘. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar, ejecutar, supervisar y coordinar las actividades del Equipo de Trabajo de
Programacion-Presupuesto y Remuneraciones.

« Elaborar la Planilla de pago de haberes del personal activo y pensionista del hospital,
con las deducciones de sus remuneraciones y pensiones, segun corresponda, de
acuUerdo a los documentos sustentatorios que les sea proporcicnado,

+ Revisar y modificar los borradores de las planillas de page después de haber realizado
las modificaciones que se generan mensualmente antes del empoce respectivo.

"« Elaborar las planiltas de Gratificaciones por 25 y 30 afios de servicios, por descuentos
judiciales, fallecimiento y sepelio.

« Elaborar los resumenes de activos y pensionistas con su respectivo pago a terceros
con estados de cuentas.

» Enviar los respaldos de haberes y pensiones al Ministerio de Salud.

" e FElaborar lags Planillas de pagos de las AFP. Planillas de Incentivos Laborales,
Productividad (SUBCAFAE).

ULTIVMA
| ELABORADG REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCEA
Coordinator del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resoiucion Directoral NY Noviembre~2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 235-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacidn Presupuesto 2017} 2017 revision
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» Elaborar las fases del sistema SIAF para el pago de haberes e incentivos.
» FElaborar Cuadros comparativos, estadisticos, etc.
+ Vigilar, bloguear y desbloquear cuentas de ahorros (MultiRed).

» Elaborar el Calendario inicial y de Ampliacion de Compromisos de pagos para su
aprobacion al Ministerio de Salud.

» Coordinar permanentemente con la Direccién de Remuneracicnes e informatica del
MINSA para programa de procesamiento de planillas.

» Coordinar con la Oficina de economia lo relacionado a los resimenes en general y
demas cuadros que le corresponda procesar.

» Coordinar estrechamente con cada una de las Unidades para solicitar la
documentacion que respalde la elaboracion de las planillas en general.

s Aperturar las Cuentas de ahorro del personal nombrado, contratado y pensionistas.
+ Dar tramite la documentacién recepcionada por la Oficina.
» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

» Titulo Técnico de Instituto Superior no menor a seis semestres académicos, o estudios
universitarios en administracién o similar, que incluya estudios relacionados con sus
funciones.

+ Acreditar capacitacion especializada en computacidn,

5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia en labores de la especialidad minima de 02 afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

+ (Capacidad para trabajar en equipo.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL

RRGG NG NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il CARGO CAP
CODIGO DEL 01107036

CARGO 1 0075
CLASIFICADO: SP -AP

1. FUNCION BASICA

Flaborar los diferentes documentos relacionados a desplazamientos de personal, capacitacion
y evaluacion del desempefio laboral.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabagjo
Normativo y Desarrollo del Talento Humano.

e De coordinacion: Con las Unidades Crganicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

_ (Ninguna)

3 ATRIBUCIONES
{Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Flaborar resoluciones sobre desplazamientos de personal, Rotaciones, Destaques,
Reasignaciones, Permutas.

» Elaborar oficios sobre negaciéon ylo aceptacion de destaques, reasighaciones,
permutas.

+ Elaborar oficios de presentacién de personal a los diferentes érganos de apoyo y de
IInea en el ingreso de personal al hospital.

e Elaborar resoluciones de conformidad de documentos de los residentes e internos,
para enviar al Ex IDREH.

. » Elaborar resoluciones de asignacion de funciones y términos de asignacion de
funciones.

e Elaborar resoluciones de las diferentes comisiones y comites.

o Preparar y distribuir los formatos de evaluacion de desempefio laboral en forma
semestral a los drganos de linea y apoyo del hospital.

ULTIMA
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» Elaborar los compromisos para la firma de los trabajadores en caso de licencias por
capacitacion oficializada y no oficializada.

+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

« Titulo Tecnico de Instituto Superior no menor a seis semestres académicos, o estudios
universitarios en administracién o similar, que incluya estudios relacionados con sus
funciones.

» Acreditar capacitacion especializada en computacion.

5.2 EXPERIENCIA

» Tener un minimo de dos (02) afios en labores de [a especialidad.

» Acreditar experiencia en labores técnicas de |la especialidad.

» Amplia experiencia en manejo de los procesos técnicos de personal.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sinfesis, coordinacion técnica y de
organizacién.

s Capacidad para trabajar en equipo.
« Cumplir con las normas internas de trabajo.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL
CARGO g NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107036
CARGO 1 0076
CLASIFICADO: SP -AP

1. FUNCION BASICA

Controlar la asistencia diaria del personal que labora en el hospital, eiaborar el consolidado de
la programacion de productividad y Asignacion extraordinaria por trabajo asistencial del
personal del hospital.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Control-
Registro y Bienestar de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

» De coordinacién: Con las Unidades Orgéanicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Asegurar el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal del MINSA.

i » Controlar a asistencia diaria del personail que abora en el hospital.

* Informar a la jefatura de la Oficina y a los drganos de Asesorla, Apoyo y Linea, sobre la
inasistencia del personal, asi como también de su rendimiento y eficacia en el
desempefio de sus labores.

+ Digitar roies, permisos, partes diarios, licencias, reemplazos, en el Sistema de Control.

* Proyectar resoluciones de Programacion de vacaciones anual y elaborar Boletas de
autorizacion de vacaciones mensuai.

* Procesar, liquidar y proyectar resoluciones de descuenio por faltas y tardanzas,
licencias con y sin goce de haber, etc.

* Elaborar el Coste Trimestral, Mensual de pago por guardias hospitaiarias.

ULTIMA
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¢ Elaborar el costo mensual por guardias hospitalarias.
» Proyectar Resoluciones de guardias hospitalarias trimestral y mensual,

» Proyectar resoluciones de Programacion de vacaciones anual y elaborar Boletas de
autorizacion de vacaciones mensual.

» Proyectar resoluciones de autorizacion de pago de guardias hospitalarias mensual.

» Ingresar los registros de asistencia en el sistema de control de asistencia de los partes
diarios del personal médico,

» Registrar y entregar las Boletas de permisos, reemplazos, etc. al personal que lo
solicite.

» Elaborar el consolidado de la programacién de productividad y Asignacidn
extraordinaria por trabajo asistencial del personal del hospital.

» Procesar [a asistencia del personal para efecto de pago por productividad y Asignacién
extraordinaria por trabajo asistencial.

« Procesar, liquidar y proyectar resoluciones de descuento al CAFAE, licencias con y sin
goce de haber, horario especial (lactancia), licencia por fallecimiento de familiar directo,
etc.

+ Las demds funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
s Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.
s Estudios acreditados en computacién.
5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia minima de 1 afic en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

s (Capacidad de analisis, expresion, redaccidén, sintesis, coordinacidn técnica y de
organizacion.

s Capacidad para trabajar en equipo.

» FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL
ARG W NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107036
CARGO 1 0077
CLASIFICADO: SP -AP

1. FUNCION BASICA
Coordinar y mantener actualizado el registro def personal
2, RELACIONES

2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de Trabajo Control,
Registro y Bienestar de Personal.

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna}
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Informar sobre la situacion actual del trabajador, en la documentacion que se
recepcionard en el Area.

+ Informar la estadistica de los cumpleafios de los trabajadores, ademas de sus padres e
hijos.
.« Elaborar los cuadros de ejecucion y otorgamiento de Bonificacién personal y
gratificacidn al personal con 25 y 30 afios de servicios.

+ Mantener actualizada la informacién de los trabajadores activos y pensionistas,
Asimismo debera revisar periddicamente aquellos que cobran por poder, para
coordinar con el Area de bienestar de Personal

+ Mantener actualizado el Legajo de Personal y velar por &l buen estado de conservacion
de ellos.

+ Mantener y guardar absoluta reserva sobre todo tipo de documentacion de cada uno de
los trabajadores que llega al Area.

* Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

ULTIMA
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracién o similar.
» Estudios acreditados en computacion.
52 EXPERIENCIA
« Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion.

« Capacidad para trabajar en equipo.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA .
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ORGANO: OFICINA DE PERSONAL

SARGG NG NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01107036 0078-
CARGO 5 0082
CLASIFICADO: SP -AP

1. FUNCION BASICA
Elaborar la Planilla de pago de haberes del personal activo y pensionista del hospital.
2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

+» De dependencia; Depende directamente del coordinader del Equipo de Trabajo de
Programacién-Presupuesto y Remuneraciones, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

« De coordinacién: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
| s Elaborar la Planilla de pago de haberes del personal activo y pensionista del hospital.

+ Revisar y modificar los borradores de las planillas de pago después de haber realizado
tas modificaciones que se generan mensualmente antes del empoce respectivo.

s Procesar las planillas de subsidics por enfermedad; por descuentos judiciales,
fallecimiento y sepelic.

» Procesar los res(imenes de activos y pensionistas con su respectivo pago a terceros
con estados de cuentas.

s Enviar los respaldos de haberes y pensiones al Ministerio de Salud.
. o Procesar lag Planillas de pagos de las AFP.
* Procesar las fases del sistema SIAF.

e Elaborar Cuadros comparativos, estadisticos, etc.

* Vigilar, bloquear y desbloquear cuentas de ahorros {multired).

ULTIMA
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» Preparar el Calendario inicial v de Ampiiacion de Compromisos de pagos para su
aprobacién al Ministerio de salud.

s Coordinar permanentemente con la Direccidn de Remuneraciones e informatica del
MINSA para el programa de procesamiento de planillas.

¢ Coordinar con la Oficina de economia lo relacionado a los resimenes en general y
demas cuadros gue le corresponda procesar,

« Coordinar estrechamente con cada una de las dreas para solicitar la documentacién
que respalde la elaboracion de las planillas en general.

« Aperturar las Cuentas de ahorro del personal nombrado, confratado y pensionistas.
+ Elaborar las Planillas de Incentivos Laborales.

« Apoyar en la elaboracién de Planilas de Incentivos Laborales del Personal
administrativo (SUBCAFAE).

e Las demas funciones gque le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION
¢ Titulo Técnico de Instituto Supericr ¢ estudios universitarios en administraciéon o similar.
« Estudios acreditados en computacién.
* Capacitacién especializada en el area.
5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion.

+ (Capacidad para trabajar en equipo.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

Oficina Ejecutiva de
Administracion
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA DE BERVICIOB DENERALES Y
MANTENIMIENTO
JEFE/A OFICING (1)

EQUIPO DE TRANSPDRTE,
VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD

4.1

MANTENIMIENTO, ROFPERIA,

EQUiPO DE
LAVANDERIA ¥V CQITURA

CHOFER ¢ (1)
TECHICDHA EN SERVICID'S
GENERALES | {4

TECNICO/A ADMINISTRATHO (1)
TECMICO/A EN SERVICIOS GENERALES | ()
TRABAJADIOR OE SERVICIOS GENERALES 1))
AVXILIAR ASISTENCIAL {1}

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Vi DENOMINACION DEL ORGAND: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vil.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIDS GENERALES Y MANTENIMIENTD
N ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coplao | cLasiFicAcion| ToTaL |S'TUACION DEL CARGO SAROG -
o = CONFIANZA
0063 Jefe/a de Oficing 61107043 SP.DS 1 1 -
0084| Técnico/a Administrativo ii ©1107046 SP-AP 1 1
0085 ¢+ Q97| Piloto de Ambuiancia 01107046 SP-AP 13 13
0098 70108 T&cnico/a en_Serdclos Genersies | 01107046 SP-AP 17 i
0109 Trab sjador/s de &endoios Generalcs 01167048 SP-AP i 1
0110] Auxiliar Asistencial 01107046 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 28 28 [1] [1]
(*}) i Dire otivo Supwericr de libre designacion ¥y remosidn {nivel de confianza)
|
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MODIFICACION
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» Segregacion de Funciones

Las areas administrativas se rigen por las normas establecidas en sus respectivos sistemas, los
cuales definen claramente sus procesos técnicos, sus procedimientos e interrelacidn con los
demas sistemas administrativos; siendo complementaria pero no menos importante las Normas
dé Contral Interno que ha dispuesto la Contraloria General de la Republica, cuando las
funciones y tareas deben ser definidas y limitadas propiciando independencia y separacion de
funciones incompatibles debiendo distribuirse a varios cargos evitando que ios aspectos
fundamentales de una transaccion u operacion se concenfre en manos de una sola persona o
unidad operativa, pues por la naturaleza de sus funciones requieren controles permanentes
para desarrollar sus procesos, siendo incompatible que una misma area concentre, actividades
y 'tareas, por existir un alto riesgo de que pueda incurrirse en equivocos, omisiones, actos
irregulares o ilicitos. (Resolucidén de Contraloria N°320-2006-CG del 03.noviembre.2006.-
“Normas de Control Interno.- 3 Norma General para las Actividades de Control Gerencial.-
Segregacién de Funciones”).

» Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando
y agilizando la cadena de mando (Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR.- DIRECTIVA
N°002-95-INAP/DNR .- “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestion en un
marco de modernizacion administrativa”).

Se precisa sefialar que el principio que se esté considerando en la creacién de los equipos que
se citan en los parrafos que preceden, es la implantacién y funcionamiento del Control Interno
en las entidades del Estado, en este caso en el Hospital (Ley del Control Interno de las
Entidades del Estado.- Ley N°28716).

» Equipo de Trabajo

Se ha considerado los primeros criterios de la directiva N° 007-MINSA/QGPE-V.02cumpliendo
las siguientes condiciones: "cuando deban lograr objetivos funcionales en forma permanente” vy
"euando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que no pueden ser
efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control interno y que
necesariamente deben ser realizadas en forma separada”. La Oficina de caracter operativo que
por la naturaleza de sus funciones requiere acortar y agilizar la cadena de mando, facilitando la
coordinacion y las comunicaciones, pues los resultados de su accionar son inmediatos y de
incidencia directa con los pacientes, por lo cual propone ios siguientes equipos:

¥ Equipo de Trabajo de Transportes y, Vigilancia y Seguridad.- Es el encargado de
ejecutar y supervisar las actividades administrativas y técnicas de funcionamiento del
parque automotor de la institucion, conformado por las unidades de fransporte y
ambulancias, garantizando la correcta operatividad de forma permanente. Estando a su
cargo la supervision y verificacion del fiel cumplimiento del contrato celebrado con
terceros sobre vigilancia y seguridad en el hospital. A su vez establece las estadisticas
para realizar el seguimiento de sus actividades y controlar 1a ejecucion de los
resultados alcanzados.

¥ Equipo de Trabajo de Mantenimiento, Lavanderia, Roperia y Costura.- Es el encargado
del mantenimiento del inmueble, instalaciones flsicas y electromecanicas del hospital,
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logrando su operatividad y conservacién permanente a través del mantenimiento
rutinario, preventivo y corrective, continue y oportuno, también de disefiar, confeccionar
y renovar las prendas del hospital, suministrando indumentaria nueva, y asegurando
que los requerimientos se distribuyan oportunamente; ademas esta encargado de
realizar la supervision y el fiel cumplimiento de los contratos celebrados con terceros
sobre: la distribucién oportuna de la ropa limpia y limpieza, servicios de terceros que
brindan las empresas contratistas. Como el equipo anterior, establece |as estadlsticas
para realizar el seguimiento de sus actividades y controlar la ejecucidén de los
resultados alcanzados.

Al igual que las oficinas anteriores el principio que se esté considerando en la creacién de los
equipos es la implantacion y funcionamiento del Control Interno en las entidades del Estado, en
este caso en el Hospital {Ley del Control interno de las Entidades del Estado.- Ley N°28716).

¥ Planeamiento del Manual de Qrganizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articuia a los objetivos definidos en el
procesc de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
Financieros.

%

» Actualizacion def Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil dei
cargo o puesto de trabajo.

ULTIMA
ELABORADQ REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador def Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resalucidn Directoral N° Noviembre-2017
te Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (0811~ Noviembre- hasta la proxima
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO:
MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO N°
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP
CcODIGO DEL 0117043
CARGO 1 0083
CLASIFICADO: SP -DS

1. FUNCION BASICA

Organizar, planificar y supervisar la ejecucién de actividades especializadas en materia de
mantenimiento de Infraestructura, equipos electromecanicos, equipos hospitalarios, lavander(a,
roperia, costura, transporte, limpieza, vigilancia y otros servicios generales.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del cargo estructural del Director/a Ejecutivo, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

= De coordinacién; Con las Unidades Orgéanicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

» Conla DIEM del Ministerio de Salud.

» Con otras entidades publicas y/o privadas en el ambito de su competencia.
3. ATRIBUCIONES

i e De supervision y controf de las actividades de todos los servicios generales, asi como
' de los servicios por terceros de la institucion,

+ De representacion técnica, en materia de su competencia ante entidades del Sector.
» De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dirigir, controlar y supervisar las actividades del servicio para el cumplimiento de los
objetivos y metas.

+ Remitir y evaluar et cuadro de necesidades para la Oficina a su cargo.

ULTIVA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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¢ Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento de Equipos v
maguinarias.

+ Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento de
Infragstructura.

» Supervisar y dar conformidad a los servicios de Vigilancia, limpieza y lavanderia del
HEJCU.

» Supervisar los trabajos efectuados por terceros y por personal a su cargo.

|« Elaborar Informes relacionados con su area y elevarlos a la Oficina Ejecutiva de
‘ Administracion y/o Direccién.

» Asesorar a las instancias que asi lo requieran en la administracion de aquellos bienes
donde el criterio técnico sea necesario.

+ Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario,
equipos y vehiculos del hospital.

« Contribuir a que se mantenga la asepsia e higiene en especial en las areas criticas.
» Contribuir a mantener la operatividad de los equipos e instalaciones del Hospital.

* Supervisar las actividades de duplicado de los formatos, el pedido de materiales de
impresion.

* Lograr proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

e Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante desastres,
disponiendo y asignando las funciones que devengan de este tipo de situaciones.

» Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
« Elaborar el MOF, MAPRO, y otros documentos de gestion de su Oficina.

« FElaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, infermando mensualmente
ala OEPP.

+ Participar en la elaboracién del POA institucional.
* Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Orgénica a su cargo.
« Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

+« Promover en la oficina &l proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

e Conocer y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y
disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

ULTHIA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coardinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién FPresupuesto 2017) 2017 revision




Ano 2017
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — HOSPITAL DE
EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” Pag. 233 de 313

Version : 3.0

* Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones

s Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION

» Titulo Profesional Universitario de Ingeniero electromecanico, colegiado y habilitado o
carreras afines relacionadas con el cargo.

« Conocimiento en el darea de mantenimiento de infraestructura, equipos
electromecanicos y biomedicos.

» Conocimientos en bioseguridad, gestién administrativa y relaciones humanas.

52 EXPERIENCIA

+ Experiencia de tres (03) afios en el drea de Servicios Generales, Mantenimiento de
Infraestructura y Equipos Médicos.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
» Capacidad de direccion, gestién de RR.HH., organizacién y administracion.
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis y coordinacién técnica.

* Habilidad y liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion, motivacion en el personal
a su cargo, el trabajo en equipo.

» Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional, manejo de relaciones
interpersonales y control del estrés.

¢ Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo, cortesia y buen trato a los
usuarios internos y externos.

 Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADD REVISADO APROBADQ MODIFIC ACION VIGENCIA
Coordinadoer del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Naviembre-2017
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OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO: MANTENIMIENTO
' TECNICO/A ADMINISTRATIVO || NUMERO
CARGO (Coordinador de Equipo de N* CAP
CLASIFICADO: Mantenimiento, roperia, lavanderia y CARGO

costura)
CODIGO DEL 0117046
CARGO 1 0084
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Mantener actualizada la informacién de registros de mantenimiento de equipos, control de
vehiculos, control de prendas hospitalarias y combustibles.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Tiene a su cargo el Equipo de Mantenimiento, Roperfa, Lavanderia y Costura.

De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

(Ningunay)

3. ATRIBUCIONES

{(Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar y supervisar, las actividades del Equipo de Trabajo de Mantenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura, para el cumplimiento de los objetivos y metas,

Recopilar informacioén técnica sobre caracteristicas de equipos, maquinarias.
Manejar adecuadamente el software de gestion administrativa.

Mantener actualizada la informacion de registros de mantenimiento de equipos, control
de vehiculos, control de prendas hospitalarias, combustibles.

Realizar el seguimiento de los pedidos solicitados a la Unidad de Logistica.

Cuidar y mantener el prestigio dela oficina promoviendo la autodisciplina basada en su
eficiencia, honradez y buen trato.

ELABORADOG

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA

REVISADO APROBADO

Cooardinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Organizacion

Naviembre-2017
hasta la proxima
revision
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« Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

» Verificar el cumplimiento contractual de las labores que se encuentran a cargo de la
oficina.

.+ Realizar el duplicado de los formatos, el pedido de materiales de impresién y archivar
copias de los formatos.

* |as demas funciones que le asigne su Jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

+ Estudios universitarios en carreras afines minimo seis (06) semestres académicos.
« Acreditar conocimientos de Computacién y de Microsoft Office.

! e Acreditar conocimientos de AutoCAD.

i 5.2 EXPERIENCIA

» Tener un minimo de tres (03) afios en labores de la especialidad.

Acreditar experiencia en [abores técnicas de [a especialidad.

Amplia experiencia en manejo de los procesos técnicos de personal.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

i e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
’ organizacion,

» Capacidad para trabajar en equipo.
*  Cumplir con [as normas internas de trabajo.

« FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADO REVISARO APROBADC MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre~2017
de Trabajo Planeamiento Planeamienio v 285DE-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la préxima
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. ] OFICINA DE SERVIC!OS GENERALES Y
ORGANO: MANTEN!MIENTO NUMERG
CARGO N°
CLASIFICADO: PILOTO DE AMBULANCIA CARGO CAP
CODIGO DEL 0117046
CARGO 1 0085
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de Transportes, garantizando la correcta operatividad y uso de las

uhidades moviles.
2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia. Depende directamente del Equipo de Transporte-Vigilancia y

Seguridad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacidn: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS:

{Ninguna)
ATRIBUCIONES
{Ninguna)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Garantizar |a correcta operatividad de las unidades méviles.

Controlar y suministrar los materiales que se requieran para la ejecucién de los
mantenimientos, trabajos o servicios a las unidades moviles.

Coordinar y controlar el suministro de combustibles y lubricantes a las unidades
moviles, segun lo requiera las unidades previa verificacion del kilometraje v reserva
respectiva.

Evaluar y firmar el registro y control diario de Vehiculos y Combustible respectivamente
de las unidades moviles de la institucion.

Coordinar las necesidades y/o programas técnicos que requieran las unidades y
comunica al Jefe Inmediato para la solucién de sus problemas.

Supervisar y verificar el cumplimiento y calidad de los trabajos, emitiendo el informe
respectivo.

ULTIMA
| ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revisian
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5. REQUISITOS MINIMOS
- 5.1 EDUCACION

L

5.2 EXPERIENCIA

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

L

Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Educacion secundaria concluida,
Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
Estudios técnicos sobre mecanica automotriz.

Tener Brevete profesional A2.

Experiencia: 03 afios en |abores afines.

Capacitacién en RCP basico.

Capacidad para trabajar en equipo
Cumplir con las normas internas de trabajo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

i ULTIMA
ELABORAD REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre—-2017
de Trabajo Planeamiento Planearmienio y 295-DG-HEJCH (08-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacidn Presupuesto 20173 2017 revisidn
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: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO:
: MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO N°

CLASIFICADO: PILOTO DE AMBULANCIA CARGO CAP
CODIGO DEL 0117046

CARGO 4 8328'
GLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA
Fjecutar actividades para garantizar |a correcta operatividad de las unidades moviles.
2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

» De dependencia; Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Transporte-Vigilancia y Seguridad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Realizar fa revisién y limpieza diaria de las unidades a su cargo, manteniéndolas
limpias y presentables

» \Verificar y garantizar diariamente los correctos niveles de combustible, nivel de aceite,
nivel de agua, temperatura, estado de baterias, presion de aire en Llantas, luces y
! sirenas.

¢ Apoyar al técnico de Enfermeria en el traslado de pacientes por ambulancias,

e Cumplir con registrar los formatos diarios de salida y control de los vehiculos, mediante
la bitacora, reportande oportunamente al Jefe de Transportes.

« Apoyar en las salidas de comisiones por el personal del Hospital, previa papeleta de
Comisién y autorizacion del Jefe de Transportes.

« Informar al Jefe inmediato, cualquier problema que se presente durante la realizacion
de las guardias hospitalarias, ya sea falla mecéanica, percance de transito, robo si fuera

el caso, etc.
' ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICAGION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviembre~2017
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» Custediar y permanecer en el vehiculo a su cargo, resguardando el integro de los
bienes, durante su guardia, bajo responsabitidad.

s Relevar su guardia reportando en el registro respectivo.

e Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante desastres.
Actuando en concardancia con sus disposiciones.

» Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.
+ lLas demas funciones gque le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION
» Educacién secundaria concluida.
« Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
» Estudios técnicos sobre mecanica y electricidad automotriz.
* Tener Brevete profesional A2.
5.2 EXPERIENCIA
.« Experiencia: 03 afos en labores afines.
* Capacitacion en atencion béasica en RCP y traslado de pacientes,
* Conocer el manejo del sistema de radio transmision.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
» Capacidad para trabajar en equipo.
»  Cumplir con las normas internas de trabajo.
« Ftica y valores: Solidaridad y honradez

» Capacitacidn en atencidn basica en RCP y traslado de pacientes.

ULTHGA
ELABORADD REVISADO APROBADO MODIFICAGION VIGENCIA
Coordinador det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre—-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Neviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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6RGANO: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

‘ MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO N°

CLAS!FlCADO: PILOTO DE AMBULANCIA CARGO CAP
CODIGO DEL 0117046

CARGO 1 0090
CLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades para garantizar la correcta operatividad de las unidades maviles.
2{. RELACIONES

2.1 INTERNAS:

» De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Transportes-Vigilancia y Seguridad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

: * De coordinacion: Con las Unidades Orgdnicas det HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

 * Realizar la Revision y limpieza diaria de las unidades a su cargo, manteniéndolas
| limpias y presentables

» Verificar y llevar un control exacto de los niveles de combustible, kilometraje en forma
diaria por comisién de servicio asi como también los correctos niveles de aceite, nivel
de agua, temperatura, estado de baterias, presion de aire en llantas, luces y sirenas.

| * Apoyar al técnico de Enfermeria en el traslado de pacientes por ambulancias,

e Cumplir con registrar los formatos diarios de salida y control de los vehfeulos, mediante
la bitacora, reportando oportunamente al Jefe de Transportes.

 «  Apoyar en las salidas de comisiones por el personal del Hospital, previa papeleta de
| Comisién y autorizacion del Jefe del Equipo.

& Informar al Jefe inmediato, cualquier problema que se presente durante la realizacion
de las guardias hospitalarias, ya sea falla mecanica, percance de transito, robo si fuera

el caso, etc.
ELABORADO REVISADO APROBADO UL THAA VIGENGIA
! MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
dg Trabajo Planeamiento Planeamianto y 295-DGE-HEJCU {(09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revisian
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* Custodiar y permanecer en el vehiculo a su cargo, resguardando el integro de los
bienes, durante su guardia, bajo responsabilidad.

| » Relevar su guardia reportando en el registro respectivo.

*» Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

+ Tener conocimiento en el manejo de 1a bioseguridad.
' + Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
* Educacion secundaria concluida.
» Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
» Estudios técnicos sobre mecéanica y electricidad automotriz.
* Tener Brevete profesional A2.
+ Capacitacién &n bio seguridad.
5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia: 03 afios en labores afines.
» Capacitacion en atencién basica en RCP y traslade de pacientes.
» Canocer el manejo del sistema de radio transmision.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Capacidad para trabajar en equipo.

Cumplir con las normas internas de trabajo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

%Of‘anﬂ‘

i ULTIMA .

! ELABORADC REVISADC APROBADC MOBIFICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviemhre-2017
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. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO:
MANTENIMIENTO NUMERO

CARGO N°
CLASIFICADO: PILOTO DE AMBULANCIA CARGO CAP
CODIGO DEL 0117046 0091-
CARGO 3 0093
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades para garantizar la correcta operatividad de las unidades moéviles.
%. RELACIONES

2.1 INTERNAS

¢+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Transportes-Vigilancia y Seguridad a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar la revision y limpieza diaria de las unidades a su cargo, manteniéndolas
limpias y presentables

« Verificar y garantizar diariamente los correctos niveles de combustible, nivel de aceite,
nivel de agua, temperatura, estado de baterias, presién de aire en (lantas, luces y
sirenas.

|« Apoyar al técnico de Enfermeria en el traslado de pacientes por ambulancias,

»  Cumplir con registrar los formatos diarios de salida y control de los vehiculos, mediante
fa bitacora, reportande oportunamente al Jefe de Transportes.

» Apovyar en |las salidas de comisiones por el personal del Hospital, previa papeleta de
Comision y autorizacion del Jefe de Transportes.

» Informar al Jefe inmediato, cualquier problema que se presente durante la realizacion
de las guardias hospitalarias, ya sea falla mecanica, percance de transito, robo si fuera

el caso, etc.
i ULTIMA
! ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cbordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Rescolucidén Directoral N° Noviembre-2017
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y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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« Custodiar y permanecer en el vehiculo a su cargo, resguardando el integro de los
bienes, durante su guardia, bajo responsabilidad.

+ Relevar su guardia reportando en el registro respectivo.

+ Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacidon y comportamiento durante desastres.
Actuando en concordancia con sus disposiciones.

« Tener conocimiento en el manejo de la bioseguridad.
« Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
¢ Educacidn secundaria concluida,
+ Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
« Estudios técnicos sobre mecanica y electricidad automotriz,
« Tener Brevete profesional A2.
+ Capacitacion en bio seguridad.
5.2 EXPERIENCIA
« Experiencia: 03 afics en labores afines.
+ (Capacitacion en atencion basica en RCP y traslado de pacientes.
« Conocer el manejo del sisterna de radio transmision.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ APTITUDES:
« Capacidad para trabajar en equipo,

* Cumplir con las normas internas de trabajo.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

! - ULTIMA
| ELLABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO: MANTENIMIENTO NUMERO
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CLASIFICADO: PILOTO DE AMBULANCIA CARGO CAP
CODIGO DEL 0117046
CARGO 4 888?'
("JLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Revisar permanente las unidades moviles, asegurando la perfecta operatividad de las mismas.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Trabajo de
Transportes-Vigilancia y Seguridad a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

22 EXTERNAS

: {Ninguna)

3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Revisar permanente las unidades maviles, asegurando la perfecta operatividad de las

mismas.

'« Coordinar con los choferes, a fin de dar solucién a cualquier falla imprevista que se

presente.

¢« Cumplir un programa de mantenimiento preventivo como pueden ser alineamiento,
direccion, sistema de frenos, afinamiento y otros.

~» Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante desastres.
Actuando en concordancia con sus disposiciones.

+ Elaborar programa de mantenimiento preventivo de vehicuios,

o Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTHAA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento
¥ Organizacion

Cficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesio

Resolucidon Directeral N°
295-DG-KEJCU (09-11-
2017)

Noviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la préxima
revisién
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« Educacion secundaria concluida.

Estudios técnicos concluidos en motores de combustion y mecanica automotriz.
¢ Tener Brevete profesional A2,
» Capacitacion actualizada relacionada con el area.
5.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia: 03 afios en lahores afines.
« Capacitacion en atencién basica en RCP y traslado de pacientes.
« Conocer el manejo del sistema de radio transmision.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES.
» Capacidad para trabajar en equipo.

i » Cumplir con las normas internas de trabajo.

 Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA
ELABORADOD REVISADO APROBADO MODIFICACION YHSENCIA
Coordinador det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resotucion Directoral N° Novizmbre~-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCY (09-11- Noviembre- hasta la proxima
¥ Oryanizacion Presupuesto 2017 2017 revision

o
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. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

ORGANO:

| MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N® CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

CODIGO DEL 0117046

CARGO 1 0098
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA
Réalizar las actividades del Equipo de Trabajo de Transporte, Vigilancia y Seguridad.
2. RELACIONES
2.1 INTERNAS
» De dependencia: Depende del Jefe de Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

» Esta a cargo del Equipo de Trabajo de Transporte, Vigilancia y Seguridad a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion: Con las Unidades Orgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Coordinar: organizar, supervisar, la ejecucion de acciones de seguridad y vigitancia en
los Interiores y exteriores del hospital.

» Controlar el Ingreso y salida de todo bien del Hospital, los mismos que solo pueden
salir con documentos autorizados por las jefaturas correspondientes.

+ Controlar el rendimiento y disciplina del personal a cargo.

» Informar a la Direccion y al Jefe inmediato de aquellos hechos que se consideren
pertinentes.

« Controlar y registrar el ingreso y salida de pacientes, visitas, proveedores y plblico en
general,

¢ Registrar las salidas y llegadas de las unidades moviles.

¢ Mostrar un trato respetuoso al publico en general.

ULTIMA
ELABORALO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCHA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Novierbre-2017
de Trahajo Planeamiento Flansamianto y 2EE-DGE-HEIGU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 217y 287 revision
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» Controlar y registrar el ingreso/salida de cadaveres del Mortuorio.

» Revisar paquetes, bolsas y similares que ingresan y salen del Hospital, con la finalidad
de evitar la sustraccion del patrimonio del Hospital y brindandc seguridad interna.

» Controlar y registrar |2 salida e ingresc de los balones de Oxigeno medicinal y otros
gases.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
¢ [nstruccion secundaria completa,
5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

. ULTIMA N
ELABORADOC REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Eguipo | Clicina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {0%8-11- Naviembre- hasta la proxima
y QOrganizacion Presupuesto 2017) 2047 revision
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ORGANO: ﬁ;‘ﬁ}% RﬁESNET%WCIOS GENERALES Y
NUMERO

CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N® CAP

CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

CODIGO DEL 0117046

CARGO 3 0099-

CLASIFICADO: SP - AP 0101

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de Transporte, Vigilancia y Seguridad.
2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del coardinador del Equipo de Trabajo de
Transporte, Vigilancia y Seguridad, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Coordinar, organizar, supervisar, la gjecucién de acciones de seguridad y vigilancia en
i los Interiores y exteriores del hospital.

+ Controlar el Ingreso y salida de todo bien del Hospital, los mismos que solo pueden
salir con documentos autorizados por las jefaturas correspondientes.

« Controfar el rendimiento y disciplina del personal a cargo.

+ Informar a la Direccion v al Jefe inmediato de aquellos hechos que se consideren
pertinentes.

e Controlar y registrar el ingreso y salida de pacientes, visitas, proveedores y publico en
general.

e Registrar las salidas vy llegadas de las unidades moviles.
« Mostrar un trato respetuoso al piblico en general.

« Controlar y registrar el ingreso/salida de cadaveres del Mortuorio.

i LLTIMA
, ELABORADO REVISADRO APROBADO NMODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N° Noviemhre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamianto y 2858-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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« Revisar paquetes, bolsas y similares que ingresan y salen del Hospital, con la finalidad
de evitar la sustraccion del patrimonio del Hospital y brindando seguridad interna.

« Controlar y registrar la salida e ingreso de los balones de Oxigeno medicinal y ofros
gases.

+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

e Instruccién secundaria completa.

» Capacitaciébn en cursos de equipos médicos, grupos electrdgenos, computacion,
electricidad industrial, bioseguridad, manipuleoc y tratamiento de RSH.

5.2 EXPERIENCIA

e Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

o (Capacidad de trabajo en equipo.

e Técnica de organizacion.

; ULTIMA
, ELABORADO REVISADO APRQBADO MODIFICACION VIGENGIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabhajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJSCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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; OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

ORGANO:

; MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N® CAP
GCLASIFICADO: GENERALES | CARGO

GODIGO DEL 0117046

CARGO 1 0102
GLASIFICADO: SP-AP

1. FUNCION BASICA
R{aparar intericres y exteriores de acuerdo a fo solicitado.
2. RELACIONES

2.1 INTERNAS

| ¢« De dependencia: Depende directamente del coaordinador del Equipo de Trabajo de
! Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones

i o De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
| 2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3 ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

'« Revisar e informar al coordinador del Equipo de Trabajo de Mantenimiento, Roperia,
! Lavanderia y Costura, pasibles fallas en infraestructura hospitalaria.

* Realizar el cambio de mayédlicas, cerdmicas, ladrillos y pisos,
e Reparar interiores y exteriores de acuerdo a fo solicitado.
-« Construir muebles de concreto armado enchapados en ceramica.
* Llenary registrar las respectivas érdenes de trabajo por trabajos realizados.

o Estimar el costo de material necesario para hacer las erogaciones y la cantidad de
trabajo de reparaciones.

Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

Instalar y reparar toda clase de tuberfas de agua, valvulas, conectores.

ULTIMA
ELABORADOG REVISADG APROBADG MODIFICACION VIGENCIA
Coordinadoer del Equipoe | Oficina Ejecutiva de | Resclucidn Directoral N° Noviembre-2017
da Trabajo Planeamiento Planeamiento y 235-DGE-HEJCU (6D-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2617 2017 revisién
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Revisar e informar al Jefe de Equipo las posibles fallas en lavatorios y llaves en general
y coardinar las actividades por ejecutar.

* Informar y solicitar al Jefe de mantenimiento los repuestos o piezas de recambio a
utilizar en las reparaciones, registrando las respectivas drdenes de trabajo por las
reparaciones realizadas.

» Esterilizar los materiales programados para la bio-seguridad, usando correctamente los
implementos de seguridad,

= Probar las conexiones de los sistemas de tuberias en busca de fugas.
~» Desatorar y limpiar tuberias de desagie, trampas de yeso y grasa.

* Inspeccionar con regularidad todos los sistemas hidroneumaticos y procurar su
mantenimiento preventivo, cambio de empaques de llaves, vertederos, lavatorios,
sanitarios, duchas, o regaderas y demas aparatos que lo necesiten.

j * Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
. o [Instruccién secundaria completa.

» Capacitacién en cursos de equipos médicos, grupos electrégenos, computacion,
electricidad industrial, bioseguridad, manipuleo v tratamiento de RSH.

5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» (Capacidad de trabajo en equipo.

? ULTIRA

| :

ELABORADO REVISADO APROEBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador de! Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviagmbre-2017
te Trabajo Planeamiento Planeamiento y 288-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la préxima

y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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ORGANO:

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO i NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

CODIGO DEL 0117046

CARGO 1 0103
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Realizar fas actividades de Mantenimiento, Infraestructura.

2. RELACIONES

. 2.1 INTERNAS

e De dependencia: Depende directamente del coordinador del Equipo de Trabajo de
Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el cumplimiento de sus

funciones.

e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

. 2.2 EXTERNAS
{Ninguna}
ATRIBUCIONES

{Ninguna)

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

| = Controlar y suministrar de Oxigeno y gases medicinales a las areas de emergencias y

|
hospitalizacion.

.« Revisar, inspeccionar y mantener la aperatividad de los equipos, sistemas de bombeo,
aguas negras, tanque elevado, cisternas y suministro correcto de energia eléctrica.

~« Soldar las estructuras metalicas y mobiliario metal - mecanica, con el sistema eléctrico

y autdégeno.

¢ Realizar y programar el mantenimiento preventivo de las autoclaves.

s Revisar y evaluar equipos de esterilizacion.

-« Llenary registrar las respectivas ¢rdenes de trabajos por ias reparaciones realizadas
‘ en talleres previamente autorizados por la jefatura de mantenimiento.

s Mantener y conservar herramientas y equipos de usa diario.

ELABORADOD

REVISADO

APRCEBADO

ULTIEIA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinacior det Equipo
de Trabajo Planeamiento
y Organizacidn

Oficina Elecutiva de
Planeamiento y
Presunuesto

Regolucion Directoral N°
205.-DG-HEJGU (09-11-
2017)

Noviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la proxima
revisian
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e« Revisar y evaluar equipos de aire acondicionado tipo Split y programar el
mantenimiento preventivo.

+ Realizar el mantenimiento preventivo de tableros eléctricos segun lo programado.

o Realizar todo tipo de cableados eléciricos y computo. Instalar tomacorrientes,
interruptores, controles eléctricos, conectivo, fusibles y fluorescentes.

¢ Realizar mantenimiento preventivo a destiladores de agua, filtros y ablandadores de
agua segun lo programado.

» Revisar e informar posibles fallas en las instalaciones e infraestructura del hospital en
la realizacion de las guardias hospitalarias.

¢ Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de aspiradoras de secreciones y
campana extractora segun lo programado.

o Informar y solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a utilizar en
reparaciones y registrando las respectivas o¢rdenes de trabajo por las reparaciones
realizadas.

» Revisar y mantener los tableros eléctricos de distribucion instalados en Ia entidad.
» Contribuir al mantenimiento de la conservacion de maobiliario e Infraestructura

s Realizar el cableado de red para cémputo, previa coordinacion con el usuario
solicitante.

e Realizar instalaciones eléctricas como tomacorrientes, interruptores, controles
eléctricos, conectivo, fusibles y fluorescentes, cableado red computo, previa
coordinacion con el del Equipe de Trabajo de Mantenimiento, Roperia, Lavanderia y
Costura y el usuario.

* Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.
+ Resolver técnica las situaciones requeridas por el personal asistencial.

« Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

» Recortar las ocurrencias y trabajos pendientes al personal de relevo entrante.
¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MIiNIMOS

5.1 EDUCACION

e Instruccién secundaria completa.

« Capacitacidon en bio seguridad, electricidad industrial y computacion.

5.2 EXPERIENCIA

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinadoer del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucian Directoral N° Moviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2617) 2017 revision
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o Experiencia no menor de 03 afios en labores similares

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

+ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de

organizacion.

ULTIMA

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Directoral N°
de Trabajo Planeamienta Planeamienta y 295-DG-HEJCU {09-11- Noviembre-
y Organizacién Presupuesta 2017) 2017

Naviembre-2017
hasta ia praxima
revision
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. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO:

5 MANTENIMIENTO O NUMERG
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO
CODIGO DEL 0117046
GARGO 1 0104
GLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Garantizar el cumplimiento de las actividades de lavanderia, seguridad y limpieza.

2, RELACIONES
| 2.1 INTERNAS

"« De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Mantenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura.

-« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS
{Ninguna)

. 3. ATRIBUCIONES

« De supervisién y control de las actividades del Equipo de Trabajo a su cargo.

+ De contral y supervision del personal a su cargo

" 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades y programas de confeccién de ropa
hospitalaria que se realizan en el Servicio de Lavanderia.

Supervisar el control de pesaje de ropa y servicio de lavado-planchadao por terceros.
Controlar el rendimiento y disciplina del personal a cargo.

Elaborar documentos solicitados por el del Equipo de Trabajo de Manfenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura, y Jefe de la Unidad.

Velar por el buen estado de funcionamiento de las maquinas vy equipos.

Participar en licitaciones de compras de tela, uniformes para el personal en general y
lavanderia particular,

Informar al Jefe de la Unidad, sobre las actividades realizadas por el personal a cargo,
kifos y piezas quincenafmente o mensualmente,

i ULTINA .

I ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Cficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Flaneamiento y 295.DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima

y Organizacion Presupuesto 2007 2017 revision
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J

s Supervisar el Plan Operativo segun corresponda.

» Participar en la actualizacion de los documentos normativos de la Unidad.
+ Evaluar semestralmente al personal a su cargo.

+ | as demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION

+ Instruccion secundaria completa.

5.2 EXPERIENCIA

. Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de trabajo en equipo.

ULTIMA
| ELABORADQ REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Plansamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (G311 Noviembra- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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) _ OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

ORGANO: MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N® CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGO

GODIGO DEL 0117046

CARGO 1 0105
CLASIFICADO: SP - AP

1 FUNCION BASICA
Aténder la recepcion de prendas sucias y anotarlo en el cuaderno diario.
27 RELACIONES

' 2.1 INTERNAS:

+» De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Mantenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

. De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
j 2.2 EXTERNAS
. {Ninguna)
3, ATRIBUCIONES
| {Ninguna)
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
‘ + Recepcionar prendas sucias y anotarlo en el cuaderno diario.
i o Controlar, separar y contar las prendas sucias para entregar a la lavanderia particular.

~» Controlar en la mafiana y en la tarde el peso de las prendas sucias que provienen de
Sala de Operaciones y Hospitalizacion.

+ Recoger las prendas sucias de las oficinas de la Direccion.
¢ Distribuir, contar y controlar la ropa limpia para Sala de Operaciones.

» Lavar y planchar la ropa de trabajo del personal asistencial, de acuerdo a los
requerimientos.

. Separar la ropa deteriorada o descosidas de Sala de Operaciones y Hospitalizacion,
para su arreglo respectivo.

e Desatar fardos de tela, graficarlos y cortarlos para su posterior costura.

i ULTHIA
| ELABORADOQ REVISADO APROQBADRO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Direcloral N° Noviembire-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamienio y 208-DG-HEJCY (09-11- Noviembre- hasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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« Confeccionar prendas nuevas de acuerdo a la Jefatura de Enfermeria y el marcado de
las mismas.

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5, REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
i o Instruccion secundaria completa.
| 5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia no menor de 01 afios en labores similares.
. 5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES.

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

ULTIMA
i ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cpordinador def Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Birectoral N° Noviembre-2017
de Trabaio Planeamiento Flaneamianto y 295.DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasia ia proxima
"y Qeganizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO:

MANTENIMIENTO o NUMERO
CARGO TECNICO/A EN SERVICIOS N CAP
CLASIFICADO: GENERALES | CARGOC
CODIGO DEL 0117046 0106-
CARGO 3 0108
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA
Conocer el manejo de maguinas industriales.
2, RELACIONES

2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende directamente del coordinador del Coordinador del Equipo de
Mantenimiento, Roperfa, Lavanderia y Costura, quien reporta &l cumplimiento de sus
funciones.

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
‘ {Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
« Conacer el manejo de maquinas industriales.
» Recibir ropa sucia y realizar el respectivo control de pesaje.
» Seleccionar la ropa sucia y/o biocontaminada.
e Controlar el lavado y planchado de la ropa.
Confeccionar ropa hospitalaria, de acuerdo a los requerimientos,
¢ Realizar periddicamente el Inventario de ropa.
+ Entregar y controlar prendas limpias al personal.
+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

¢ Instruccion secundaria completa.

ULTIMA

APROBADG MODIFICACION

ELABORADO REVISADO VIGENCIA

Coordinador det Equipo
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Moviembre-2017
hasta ia proxima
revisian




LT, AfRo 2017

"9‘. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — HOSPITAL DE

R EMERGENCIA “JOSE CASIMIRC ULLOA” Pag. 260 de 313
Version: 3.0

5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.

5,3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES.

« {Capacidad de trabajo en equipo.

ELABORADO REVISADO APROBADD MODFaamon | VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolugidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Plansamiento y 298-DG-HEJCGU (08-11- Noviembre- hasta {a proxima

y Organizacidén Presupuesto 2017) 2017 revisién
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ORGANO: :\)AFAIS‘I[%[A\"%EESNE‘ROVICIOS GENERALES Y

NUMERO
CARGO TRABAJADOR/A DE SERVICIOS N® CAP
CLASIFICADO: GENERALES CARGO
CcODIGO DEL 0117046
CARGO 1 0109
CLASIFICADO: SP - AP

1, FUNCION BASICA

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica,
equipos biomédicos y electromecanicos.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Mantenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con las Unidades QOrganicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar, supervisar y suministrar los materiales para la ejecucion de servicios
requeridos por los diferentes drganos de la Entidad, asi como el control def personal a
Su cargo.

e« Revisar y mantener la operatividad de los equipos, maquinarias. Equipos de
infragstructura y sistema eléctrico y de redes del hospital.

» Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata.

= Revisar e informar posibles fallas en las instalaciones e infraestructura del hospital en
la realizacion de las guardias hospitalarias.

* Realizar vy lograr el mantenimiento preventive y/o correctivo de los equipos o
maquinarias segun lo programado.

+ Solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a utilizar en las
reparaciones y registrando las respectivas drdenes de trabajo por las reparaciones

realizadas.
ULTIMA
ELABORADQ REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de [ Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {08-11- Naviembra- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017} 2017 revision
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« Controlar y suministrar de Oxigeno y gases medicinales a las areas de emergencias y
hospitalizacion.

* Revisar, inspeccionar y mantener la operatividad de los equipos, sistemas de bombeo,
aguas negras, tanque elevado, cisternas y suministro correcto de energia eléctrica.

* Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de aspiradoras de secreciones v
campana extractora segun lo proegramado.

» Informar y solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a utilizar en
reparaciones y registrando las respectivas érdenes de trabajo por las reparaciones
realizadas.

» Revisar y mantener los tableros eléctricos de distribucion instalados en la entidad.

+ Realizar e cableado de red para cdmputo, previa coordinacion con el usuario
sclicitante.

* Realizar instalaciones eléctricas como tomacorrientes, interruptores, controles
electricos, conectivo, fusibles y fluorescentes, cableado red computo, previa
coordinacion con el Jefe de Mantenimiento y el usuario.

+ Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.
* Recortar las ocurrencias y trabajos pendientes al personal de relevo entrante.

» Supervisar y verificar el cumplimiento y calidad de los trabajos del personal y terceros,
emitiendo el informe respectivo y conformidad de ser el caso.

. » Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando concordancia con sus disposiciones.

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Instruccion secundaria completa.
5.2 EXPERIENCIA
* Experiencia no menor de 02 afios, en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacitacidn en bioseguridad, electricidad industrial y computacion.

ULTIMA -

‘ ELABORADO REVISADO APROBADO MCDIFICACION VIGENCIA
Coordinador def Equipe | Oficina Elesutiva de | Resolucion Dirgctoral N° Noviembre—2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento v 295-DG-HEJGU (09-11- Noviembre- hasta ta proxima

y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revision
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. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
ORGANO: MANTENIMIENTO NUMERO
CARGO N°

CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGO CAP
CODIGO DEL 0117046

CARGO 1 0110
CLASIFICADO: SP - AP |

1. FUNCION BASICA

+ Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infragstructura
fisica, equipos biomedicos y electromecanicos.

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De dependencia: Depende directamente del Coordinador del Equipo de Mantenimiento,
Roperia, Lavanderia y Costura.

e De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
(Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Controlar, supervisar y suministrar los materiales para la ejecucidén de servicios
requeridos por los diferentes drganos de la Entidad, asi como el controt del personal a
su cargo.

+« Revisar y mantener la operatividad de los equipos, maquinarias. Equipos de
infraestructura y sistema eléctrico y de redes del Hospital. Coordinar las actividades por
ejecutar con su jefatura inmediata.

s Revisar e informar posibles fallas en las instalaciones e infraestructura del hospital en
la realizacion de las guardias hospitalarias.

* Realizar y lograr el mantenimiento preventive y/o correctivo de los equipos o
madquinarias segln [0 programado.

o Solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambio a utlizar en las
reparaciones Y registrando las respectivas drdenes de trabajo por las reparaciones

realizadas.
UL.TiMA
_ ELABORADD REVISADO APROBADO MODIEIGACION VIGENCIA
Coordinador det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la préxima
y Qrganizacidn Presupuesto 2017} 2097 revision
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s Controlar y suministrar de Oxigeno y gases medicinales a las areas de emergencias y
hospitalizacion.

+ Revisar, inspeccionar y mantener la operatividad de los equipos, sistemas de bombeo,
aguas negras, tanque elevado, cisternas y suministro correcte de energia eléctrica.

* Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de aspiradoras de secreciones vy
campana extractora segun lo programado,

« Informar y solicitar al jefe inmediato los repuestos o piezas de recambic a utilizar en
reparaciones Yy registrando las respectivas ordenes de trabajo por las reparaciones
realizadas.

+ Revisar y mantener los tableros eléctricos de distribucién instalados en la entidad.

o Realizar el cableado de red para coémputo, previa coordinacién cen el usuario
solicitante.

« Realizar instalaciones eléctricas como tomacorrientes, interruptores, controles
eléctricos, conectivo, fusibles vy fluorescentes, cableado red computo, previa
coordinacién con el Jefe de Mantenimiento y el usuario.

+« Mantenery conservar herramientas y equipos de uso diario.
+ Recortar las ocurrencias y trabajos pendientes al personal de relevo entrante.

« Supervisar y verificar &l cumplimiento y calidad de los trabajos del personal y terceros,
emitiendo el informe respectivo y conformidad de ser el caso.

+ Conocer bien el Plan Hospitalaric de Evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando concordancia con sus disposiciones.

+ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

s [nstruccion Secundaria Completa.

+ (Cursos de seguridad y vigilancia.

5.2 EXPERIENCIA

¢ Experiencia minima de 2 afios como minimo en labores de vigilancia institucional.

ULTIMA
ELABORADOG REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N7 Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta fa préoxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DE LA

OFICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

LIMA 2017

: ULTIMA
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
‘ FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECGION GENERAL

Oficina de Apoyo ala
Docendia & Investigacion

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

(IRGANIGRAKA ESTRUCTURAL PEL HOSPITAL DE ERERGEHCIRS “JOSE CASIIRY ULLOA™
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGQS;

OFICINA DE APQYQ A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION
JEFE/A QFICINA (1)

TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

VIILL DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE AFOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
PENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

N7 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL SITUAGION DEL CARGO| CARGO DR
o ) CONFIANZA
0111|Jefe/a de Oficina 01108003 5P-DS 1 1
0112[Técnico/a  Administrativo | 01108008 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 2 2 0 0
| ELABORADO REVISADO APROBADO Ut TIA VIGENGIA

MODIFICACION
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

GRGANO: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E

: INVESTIGACION NUMERO
CARGO N®
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01108003
CARGO 1 0111
GLASIFICADO: SP-DS

Planificar, organizar, dirigir, coordinar ejecutar y supervisar las

FUNCION BASICA
i .
actividades de Docencia e

Investigacion, para el logro y fomento de avances en &l campe clinico.

2. RELACIONES

" 2.1 INTERNAS

+ De dependencia: Depende directamente del Director/a General del Hospital, a quien
' reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
» De coordinacion: Con las Unidades Qrganicas del HEJCU.
. 2.2 EXTERNAS
= Con la Direccién de Programa Sectorial Il del Ministerio de Salud.
s Con entidades pulblicas y privadas.
ATRIBUCIONES
« De promover la docencia e investigacion en ia institucion.
» De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.
FUNCIONES ESPECIFICAS
© « Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de la Oficina.
s \Velar por la buena marcha en los aspectos administrativos de la unidad.
. » Integrar y asistir 2 los comités y/o comisiones requeridas por la Direccion General.
+ Formular la politica en decencia e investigacion de fa entidad.

~» Velar por la asignacién de los recursos necesarios para un adecuado funcionamiento
de {1z docencia y la investigacion.

I ULLTIMA
I ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cdordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directorat N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Plancamiento v 288-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017 2017 revision
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« Conocer bien el Plan Hospitalario de Evacuaciones y comportamientos durante
desastres llevando a cabo fas funciones que se devengan de ese tipo de situaciones.

"« Proponer a la Direccién General Convenios de Cooperacién Docente Asistencial, con
entidades educativas de nivel superior, tanto pdblicas como privadas.

-« Controlar, supervisar y monitorear de los programas de pregrado y postgrade de las
universidades con las que se tiene convenio suscrito.

~«  Promover la investigacion en salud a nivel institucional.

-« Evaluar y aprobar proyectos de investigacion en salud en el marco de la normatividad
vigente.

« Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

-« Elaborar el MOF MAPRO, y otros documentos de gestidn de su Oficina

+ Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando mensuatmente
ala OEFP.

_ e Participar en la elaboracion del POA institucional.
+ Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Organica a su cargo.
~« Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion

« Promover en la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde Ia
: perspectiva de la satisfaccion del usuario.

.« Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer camtios en los mismos
tendientes a mejorar su funciohamiento.

+ Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones

!« Las demas funciones gue asigne su jefe inmediato,
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado.
» Estudios de maestrias o doctorados refacionados con su especialidad.
' 5.2 EXPERIENCIA

. Experiencia minima de 5 afics, en el desempefio de Cargos de Supervision o
conduccion de equipos de trabajo en el campo de docencia e investigacion.

|
! ULTHEA
; ELABORADO REVISADG APROBADD WMODIFICACION VIGEHNCIA
Cooardinader det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resoiucidn Directoral N° Noviembre-~2017
de Trabajo Planesamiento Plangamiento y 285-DG-HEJCU (02-11- Novigmbre- hasta la préxima
y Organizacicn Presupuesto 2017) 2017 revision
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

» Capacidad de direccion, gestién de RR.HH., de trabajo en equipo, analisis, expresion
redaccion, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.

» Habilidad, liderazgo y motivacion para el trabajo en equipo.

Parsonalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABCRADG

REVISADO

APROBADO
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MODIFICACION

VIGENCIA
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; OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E
ORGANO: :

: INVESTIGACION NUMERO
CARGO ] N°
CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01108006
CARGO 1 0112
CLASIFICADO: SP - AP

1, FUNCION BASICA

Manejar la documentacion, los procesos secretariales, del sistema de tramites documentarios y
fa confidencialidad de los asuntos que se traten al interior de la Jefatura de la Oficina de
Docencia e Investigacion.

2, RELACIONES
| 2.1 INTERNAS:

: » De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia
e Investigacidn, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

| » De coordinacién: Con las Unidades Orgéanicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
! » Entidades publicas o privadas.
+ Pdblico usuario.
3‘ ATRIBUCIONES
{Ninguna)
44 FUNCIONES ESPECIFICAS

|
i » Brindar adecuada informacion al pUblico, orientandolo acerca del seguimiento el tramite
' de gestién.,

+ Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
* Recepcicnar, almacenar y custodiar los materiales vy equipos asignados

o Participar en la elaboracion de formas y procedimientos relacionados con el apoyo
administrativo secretarial.

-« Participar en la automatizacion de los procesos secretariales desarrollados en la OADI.
- » Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan y salen de la Oficina.

~» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

! UETIMA

i ELABORADD REVISADO APROBADO WMODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamianio y 295-DE-HEJCU (0811 Noviembrea- hasta la proxima

.y Organizacion Presupuesto 2047 20147 revisidgn
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

» Titulo no universitario de Secretaria Ejecutiva, de un centro de Estudios Superiores.
Estudios de Ofimatica, Relaciones Publicas y Recursos Humanos.

s Estudios acreditados en computacion,

+ Acreditar capacitacion especializada en el 4rea.

5.2 EXPERIENCIA

+ Tener un minimo de un (03} afios de desempefio en la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

s Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacién técnica, de
organizacion.

« Capacidad para trabajar en equipo.

+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

! ULTIMA
" ELABORADO REVISADO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Coardinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucién Dircctoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Pianeamientn Planeamiento y 295-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- nasta la préxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4,1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION GENERAL

Cficina da Esladislica e
informatica
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

‘| OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA ”

JEFEIR OFICINA (1)

ST D

—
€8UIRG OF EXPECHCION O EQUIPQ OF HISTOMIAS CLINIKGA S-RECISTRO S EQUIRD DE INEORMATICA ¥
OEMOGRAFICOS ¥ AGMISION TELECOMUNICAGIONES.

TECMICO EN ESTADISTICA | (1)
TECHCE ADMINISTRATIVO | {2)
TECNICO ADMINISTRATIVO | {1+ CAS

CEATWICADOS MEDICOS ¥ AR {HIVO

TECMICOMA EN COMUNICACIGHES (3]
TECHICOM EN TELECOMUNIZACICHES (3
IECN!EEM Aumr\lsmnnvoﬂ (n

1A ADRINISTRATRVO € 1y G
E&I-E EPIALISTAEN SOFORTE \NFURMJ\IH’DIH A

TECHICD EN ARCHIVO {3)
TECMCO/A ADMINISTRATIVO | (3]
[+

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANQ: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA:
N®* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL SITUACION DEL CARGO| CARGO DE
) = CONFIANZA
0113|Jefe/a de Oficina 01108003 5p-DS 1 1 *
0114[Técnico/a en Estad(stica 01108006 SP-AP 1 1
0115 /7 0117[Téenice/a en Comunicaciones 011080086 S5P-AP 3 3
0118/ 0119|Técnico/a en Telecomunicacionas 01108006 5P-AP 2 2
0120|Técnice/a Administrativo Il 01108006 SP-AR 1 1
0121/ 0123|Técnico/a  Administrativo | 01109006 S5P-AP 3 3
0124 /7 0126[Técnice/a _en Archive 01109006 5P-AF 3 2
0127 / 0129 |Auxiliar Administrativo 01102006 SP-AP 3 3
TOTAL ORGANO 17 i7 1] 0
(*) : Diractivo Superior da llbra designscion v remocién {nivoi do ¢confianza)
ELABORADO REVISADO APROBADO UL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION
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CAPITULC VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01109003

CARGO 1 0113
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

» Planear, organizar, dirigir, controlar las actividades administrativas y técnicas de los
sisternas de informacién Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones,

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
¢ De coordinacion: Con las Unidades Crgénicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

s Con la Oficina de Estadistica e Informatica del MINSA, Instituto de Gestién de Servicios
de Salud: Directivas y metodologias de Estadistica e Informatica.

» Con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI, MINSA, otras.
. Ctras Entidades de Salud Publicas o Privadas, en el campo de su competencia.
3. ATRIBUCIONES
* De representacion téchico administrativa por encargo de la Direccion General,

+ De supervisién y control del personal que labora v las actividades realizadas en la
oficina de Estadistica e Informatica.

+ De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de su competencia,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificar, organizar, normar, dirigir, supervisar, y evaluar las actividades orientadas a
la recopilacion, procesamiento y consolidacién de los sistemas Estadisticos mediante el
uso de las Tecnologias de informacién y comunicacion en la Institucion.

ULTIMA
ELABORADD REVISALDO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Naoviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (G9-11- Noviembra- hasta la proxima
y Qrganizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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Velar y custodiar por la seguridad de la informacion: Sub sistemas informaticos
existentes en las diferentes dependencias de la Institucidn.

Supervisar la integridad de ilos documenios de Registros Médicos, Téchico

Administrativas y otros inherentes al Sistema Estadistico.

Elaborar y remitir informacion Estadistica veraz y oportuna a las Instancias Superiores
y a las Unidades Organicas competentes.

Supervisar las labores inherentes a las areas de Certificados e Informes Médicos,
admision, archivo e informatica que corresponde a la jefatura de la Oficina.

Brindar apoyo en la realizacion de estudios de investigacion,
informacién estadistica correspondiente.

proporcionando

Difundir y Elaborar informacién a través de la pagina web institucion y Boletin
Estadistico.

Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.

Elaborar los documentos de gestion como; MOF, MAPRO, POl Informatico y otros
documentos de su Oficina.

Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando a la OEPP.
Participar en la elaboracion del POA Institucional.

Establecer el controf previo y concurrente en la Unidad Orgénica a su cargo.
Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccion.

Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos vy
disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

Supervisar, controlar y evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales

Determinar los avances y limitaciones encontradas asi como la reformulacién de los
procesos inherentes.

Priarizar las acciones para el disefio de Sistema integrado de Informacion.
Planear y gestionar el parque informatico, redes y telecomunicaciones.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

*

Titulo profesional universitario en Estadistica, colegiado y habilitado.

ULTIMA
: ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFIGAGION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Diregtoral N° Noviembre-2017
de Trabaje Planeamiento Planeamiento y 2958-DG-HEJCU (08-11- Noviembre- hasta la proxfma
y Organizacion Prasupuesto 2017 2017 revision
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» Maestria en Administracién de Servicios de Salud y/o carreras afines al puesto.

s Cursos de metodologias de investigacion.

+ Buen conocimiento de aplicativos informaticos acordes a las funciones.

5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia en el desempefio de cargos ¢ conduccién de equipos de trabajo, minima

i de 05 afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

« Capacidad de direccion, gestion de RR.HH, trabajo enh equipo, analisis y sintesis,
expresidn, redaccion, coordinacidn, administracion y organizacion.

* Habilidad, liderazgo.

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

» Etica y valores: Trabajo en equipo, solidaridad y honradez.

ELABORADO

REVISADO

APRQOBADO

ULTIMA
MQDIFICACION

VIGENCIA

Coardinador del Equipo
da Trabajo Planeamiento

y Qrganizacion

Oficina Ejecutiva de
Planeamitento y
Presupuesto

Resolucion Directoral N°
295-DG-HEJCU (09-71-
2017)

Noviembre.
2017

Noviembre-~2017
hasta fa proxima
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO TECNICO EN ESTADISTICA N°® NUMERO
CLASIFICADO: (Coordinador de Equipo) CARGO CAP
CODIGO DEL 011090086

CARGO 1 0114
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Supervision y monitoreo de las actividades propias del Equipo de Trabajo de Historias Clinicas-
Registros Demogréficos y Admisién,

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica ¢
informatica, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Es respensabie del Equipo de Historias Clinicas-Registros Demograficos
y Admisién y tiene mande directo sobre el personal a su cargo.

o De coordinacion: Con las unidades organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES

« De supervisién, control y coordinacién de las actividades del Equipo de trabajo de
Historias Clinicas-Registros Demograficos y Admision.

s De controlar, supervisar el personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

o Dirigir, programar y supervisar, las actividades de equipo de trabajo de (Estadfstica) de
H.C. Registros demograficos y admisién

¢ Participar en la elaboracién del MOF, MAPRO y ctros documentos de gestion.

¢ Coordinar con los jefes de equipos de expedicion de certificados meédicos y archivo y
Equipo de Informatica y Telecomunicaciones correspendientes sobre el registro y toma
de datos a través de las H.C. F. Emergencias, libros de salas, otros de los pacientes.

*» Monitorear la calidad de la informacién de los recursos humanos que componen el
equipo de trabajo a su cargo.

ULTIMA .y
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» Supervisar las actividades desarrolladas en servicio de Admision (Filiacién, digitacidn,
otros).

» Elaborar y proponer indicadores hospitalarios y de salud.
» Elaborar el anuario Estadistico.
« Analizar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes.

* Supervisar el digitado de Historias Clinicas de hospitalizacion y Emergencias vy
Urgencias por todo el personal del equipo.

s [Extraer informacion de los Libros de Sala de Operaciones, de Trauma-Shock y la
respectiva codificacion,

+ Codificar historias clinicas haciendo uso del CIE X,
¢ Revisar el llenado correcto de los certificados médicos de nacimiento y defuncién

s [Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos en coordinacién con el
encargado del archivo central de H.C. vy jefe inmediato.

» Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato de oficina.
5. REQUISITOS MINIMOS
" 5.1 EDUCACION

» Titulo Técnico de Instituto Supericr no menor de tres afios. Cursos actualizados y
relacionados a las funciones en Estadistica y Archivo.

« Acreditar conocimientos de Microsoft Office.

¢« Cursos actualizados acordes con su funcién. {calidad de atencién, CIE 10, otros.)
5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion.

« Capacidad para trabajar en equipo.

» [Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ULTINMA
ELABORADO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador def Equipo | Oficina Ejecutiva de | Reselucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabhajo Planeamiento Planeamiento y 285-DG-HEJCL! (09-11- Noviembre- hasta la préoxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 017 ravision
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
FARGO NG NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A EN COMUNICACIONES | cARGO CAP
CODIGO DEL 01109006 0115
CARGO 3 01 17’
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Operar la central telefonica y el sistema de comunicaciones del HEJCU con conocimiento y
capacidad demostrada.

2. RELACIONES.
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Jefe del Equipo de Informatica y
Telecomunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas det HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
« Atender la central telefonica y los equipos de radio y telefonia
» Efectuar el correcto perifoneo de acuerdo a necesidades

« Informar las necesidades de mantenimiento y reparaciones de las instalaciones de
radio, antena de la institucion.

« Proponer al Jefe del Equipo de Informatica v Telecomunicaciones, el programa de
mantenimiento y reparacion de las instalaciones telefonicas de la entidad.

+ Monitorear las labores de mantenimiento técnico y reparaciones de las instalaciones
eléctricas y de telefonia.

s Determinar los materiales, herramientas de trabajo e insumos que se requieran para
atender las funciones asignadas.

« Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS

ULTEA .
ELABORADOG REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
e Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-0G-HEJCU (08-11- Navicmbre- hasta la proxima
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5.1 EDUCACION

o Estudios técnicos de 3 afios, Secundaria completa con cursos actualizados de
capacitacién acordes a su funcién.

5.2 EXPERIENCIA

i * Experiencia minima de 2 afios en el Manejo de Centrales Telefénicas

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

¢ Capacidad analitica y organizativa capacidad para liderar equipos de trabajos.

ELABORADRC

REVISADO

APROBADO

ULTIMA
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VIGENCIA

Coordinador del Equipo
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

| i N
CARGO TECNICO/A EN N UMERO
CLASIFICADO: TELECOMUNICACIONES CARGO CAP
CODIGO DEL 01109006 0118
CARGO 2 1 9‘
CLASIFICADO: SP-AP 011

1. FUNCION BASICA

Es responsable de la mantener operativa la Central Telefonica, equipos de
radiocomunicaciones.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Informatica y
Telecomunicaciones, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

-« De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
- 2.2 EXTERNAS

* Coordina con el MINSA, Institutos, hospitales y otras empresas publicas y privadas
relacionadas dentro de los objetivos institucionales.

3. ATRIBUCIONES
Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Operar correctamente la Central Telefonica del Hospital de acuerdo a turnos
establecidos (Guardias).

" » Atender las llamadas telefénicas gue ingresen a través de la Central Telefénica -
usUarios internos y usuarios externos.

« Atender las llamadas externas, transfiriéndolas de ser necesario a los anexos
solicitados.

« Efectuar la transmision y recepcion de los mensajes oficiales de las frecuencias
asignadas con total claridad.

\ » Realizar la comunicacion telefénica o radial entre los Jefes de Guardia del Hospital y de
los demas Hospitales del Ministerio de Salud, ESSALUD, Fuerzas Paoliciales, etc., para
los casos de realizacion de transferencias de pacientes y de exdmenes especializados.
(Tomografias -Resonancias Magnéticas, etc.).

¢ Llevar un contral de transmisiones y Llamadas telefonicas realizadas.

ULTHIA
| ELABRORADO REVISARO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Eqguipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembra- hasta la préxima
y Organizacidn Presupuesio 2017) 2047 revision
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» Mostrar un adecuado comportamiento a fraves de la comunicacion telefonica con los
usuarios tanto internos como externos.

» Elaborar el parte diario de ocurrencias del Servicio.

» Informar al jefe inmediato sobre posibles fallas, para coordinar el mantenimiento y/o
reparacion correspondiente de la Central Telefonica.

+ Informar sobre la desactualizacion del directorio de instituciones publicas, privadas, vy
del personal interno,

* Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

» Estudios técnicos 3 afies.

+ Instruccion secundaria completa con cursos de capacitacion actualizados acorde a sus
funciones.

5.2 EXPERIENCIA

¢ Experiencia minima de 2 afics en el manejo de Centrales Telefonicas y equipos
radiales.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
o Capacidad analitica y organizativa.

+ Capacidad para liderar equipos de trabajos.

, o pre ULTIMA e
‘ ELABCRADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral NY Moviembre~2017
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y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisian
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° NUMERO
CLASIFICADO: Coordinador CARGO CAP
CODIGO DEL 01109006
CARGO 1 0120
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Organizar y Ejecutar actividades propias del Equipo de trabajo de Informatica vy
Telecomunicaciones mediante procesos.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estadistica e
informatica, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo
¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS

¢ Coordinacion Delegada: procedimientos técnicos de trabajo y responsabilizarse de su
correcto funcionamiento.

3. ATRIBUCIONES

¢ De supervision, control y coordinacion de las actividades del Equipo de Trabajo de
Informatica y Telecomunicaciones.

* De control y supervision del personal a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Supervisar las actividades del equipo de Informatica y telecomunicaciones.

* Supervisar y moniterear la correcta operatividad de los recursos informaticos tanto en
hardware, software y sistemas de informacion.

o Participar en la elaboracién de los documentos de gestion (POI, MOF, POA, TUPRA,
MAPRO, etc.).

» Planificacidn y elaborar proyectos de Sistemas de Informacion y comunicacion.
» Formuiar Guias de utilizacién de aplicaciones informaticas.

e Asesorar y recomendar a usuarios de |as dependencias acordes a sus funciones
respecto software y equipos informaticos

ULTIMA . ~
ELABORADO REVISADO APROBADOQ MODIEICACION VIGENCEA
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» FEstudiar las diferentes propuestas en los procesos de adquisicién de equipos de
cémputo y de Software.

* Supervisar [a correcta operatividad y calidad de los equipos adquiridos por la
institucion, al ingreso de dichos bienes al hospital acordes a las especificaciones.

s Flaborar Normas técnicas para la prevencion, deteccion y eliminacion de virus
informaticos en los equipos de computo de las diferentes Areas de la institucion.

s Normar la proteccion fisica de los equipos y medios de procesamiento de la
informacidn en las diferentes dependencias del Hospital.

» Administrar el servidor de aplicaciones y base de datos.

» Coordinar con el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, asuntos relacionados a
fa correcta operatividad de los sistemas informaticos y requerimientos de las Areas del
hospital.

+ Administrar el servidor de aplicaciones y base de datos: Creacién de usuarios, grupos
de usuarios, dominios de la red y mantenimiento de datos de los diferentes Sistemas
informaticos.

» Definir los niveles de acceso de los usuarios al servidor y sistemas informaticos de red.
s Las demas funciones que asigne su Jefe inmediato,
5. REQUISITOS MIiNIMOS
5.1 EDUCACION
+ Titulo de Ingeniero Informaético o Sistemas ¢ Software o afines, colegiados.
« Acreditar capacitacion especializada en el drea de informatica.
e Experiencia en trabajos similares relacionados a informatica y telecomunicaciones.
* Experiencia en el manejo de personal.
5.2 EXPERIENCIA
s Experiencia minima de 3 aflos en labores de la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

» Capacidad para trabajar en equipo
»  Cumplir con las normas internas de trabajo.

+ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTINA
: ELABORADD REVISADQ APROBADC MODIFICAGION VIGENCIA
Cooardinador del Equipo | Oficina Eiecutiva de | Resolucidn Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCY (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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1. FUNCION BASICA

Asegurar la calidad de los datos estadisticos recopilados para el respectivo procesamiento de
informacion,

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

+» De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Trabajo de Historias
Clinicas-Registras Demograficos y Admision, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

.+ Controlar la calidad de los datos estadisticos recopilados para el respectivo
i procesamiento de datos.

» Consolidar la informacién estadistica en forma mensual trimestral y anual.

o Procesar los datos estadisticos recopilados para la respectiva aplicacion de
indicadores.

+ Coordinar con el comité de Auditoria Médica, el material a seleccionar para las
reuniones respectivas.

» Recepcionar y consolidar la informacién estadistica diaria, mensual, trimestral,
semestral y anual de los diferentes Departamentos.

s Apoyar al Jefe del Equipo Funcional en la revision de historias clinicas de
hospitalizacion.

s Realizar el digitado de Historias Clinicas codificadas en el Software de Hospitalizacion.

ULTIMA
: ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Eguipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Flaneamiento y 295-DG-HEJCU {(09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuestc 2017} 2017 revision
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5.

+ Codificar las Fichas de Emergencia — Urgencia e ingresar los datos en el software de
atencién ambulatoria,

» Obtener reportes del software de acuerdo a la necesidad del Equipo Funcional.

= Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

+ Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios o Técnico en Estadistica.
+ Acreditar conocimiento de computacion.

» Cursos actualizados acordes con su funcion. (calidad de atencién, CIE 10, otros.)

5.2 EXPERIENCIA

+« Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

s Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

+ Capacidad para trabajar en equipo

» Efica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA

APROBADO MODIFICAGION

ELABORADQ REVISADO VIGENCIA

Coordinador del Equipe
de Trabajo Planeamiento

Noviembre—2017
hasta la préxima
revision

Rasolucidn Directoral N°
255-DG-HEJGU (09-11-
2017)

Oficirra Ejecutiva de
Planeamiento y
Presuptiesto

Noviembre-

y Organizacian 2017
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
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CODIGO DEL 01109006 0124
CARGO 3 0 126'
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Recepcion de Historias Clinicas atender y supervisar el movimiento de documentos (entrega,
estadia, retorno al archivo) mediante procesos archivisticos.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

¢ De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipe de Expedicion de
certificados médicos y archivo a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU
2.2 EXTERNAS
« Técnicos de AGN y archivo central, previa coordinacién con su jefatura inmediata.
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+ (Clasificar de Historias Clinicas y documentos por series documentales propias del
Sistema de Archivos.

s Ordenar las Historias Clinicas y documentos de manera correlativa, alfabética,
numérica, alfanumerica y cronolégica, seglin sea necesario.

» Rotuiar las Historias Clinicas y documentos.

+ Realizar el Inventaric de Historias Clinicas y documentos.

+ Realizar la codificacion de Historias Clinicas y documentos.
+ Reubicacion fisica de los contenedores.

e Generar y actualizacion de Base de Datos.

+ Realizar la bisqueda y anexado de documentos.

¢ Realizar la transferencia de documentos al archivo central.

i ULTIMA
! ELABORADD REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador det Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Naviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 288-0G-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacién Presupuesto 2017) 2017 revisién
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« Servicios Archivisticos, atencion de los requerimientos de usuarios por; Consulta,
Prestamo, Reproduccion y Digitalizacion, asf como los que resulten necesarios,
foliacidn, etiquetado, digitacion, reportaria, seguimiento y archivo,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
e+ Titulo Tecnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivisticas.
. Acreditar conocimiento de Computacion.
» Cursos actualizados acordes con su funcidn. (calidad de atencion, otros.)
5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia minima de 2 afos en labores inherentes al cargo.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
+ Capacidad analitica y organizativa.

+ Capacidad para liderar equipos de trabajos.

. ULTIMA
. ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador det Eguipo | Cficina Ejecutiva de | Resolucidon Directoral NY Moviemhre—-2017
de Trabajo Planeamianto Planeamiento v 295-DG-HEJCU (0911~ Noviembra- hasta 1z praxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisicn
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO No NUMERO
CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGO CAP
CODIGO DEL 01109006 0127-
CARGO 2 0198
GELASIFICADO: SP - AP

;
| o ok

1, FUNCION BASICA
|

Réalizar actividades de recepcién, ingreso de informacion en el sistema informatico generada
de los diferentes departamentos asistenciales y administrativos (Metas fisicas, otros), asi como
documentos de acuerdo al TUPA.

2, RELACIONES
- 2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Trabajo de Historias
Clinicas-Registros Demograficos y Admision, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

| » De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
« Ingresar de informacion Fichas de Emergencias y urgencias (Recepcion y consistencia)
¢ Elaborar y consolidacion de documentos de acuerdo al TUPA.
+ Manejar el Sistema Sis Galen, generacion de Reportes

~ «  Manegjar de base de datos. Consclidar la informacion en forma diaria, mensual,
trimestral y anual.

~« Tener conocimiento de codigos CIE-10.
+ Desempefiar otras funciones afines al cargo, que le asigne la Jefatura.

» Caodificar las Fichas de Emergencia — Urgencia e ingresar los datos en el software de
atencion ambulataria.

+ Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato...

i
[ ULTIA
‘ ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficing Elecutiva de | Resolucidn Direciorat N° Noviembre~-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCL {0941 Novisrmibra- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017) 2017 revisidn
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5.

REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION

» Titulo de Instituto Superior o estudios técnicos o universitarios incompletos.

» Cursos actualizados acordes con su funcién {calidad de atencién, CIE 10, otros.).

- 5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia minima de 2 afos en labores de ia especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES;

+ (Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacién técnica.

_ = Capacidad para trabajar en equipo.

"« Eticay valores; Solidaridad y honradez.

ELABORADG REVISADO APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resclucion Directoral N-
de Trahajo Planeamiento Ptaneamiento y 295-DG-HEJCU (09-11-

y Organizacién Presupuesto 2017)

Naoviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta {a proxima
revision
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1, FUNCION BASICA

Realizar actividades de recepcion, ingreso de informacion en el sistema informatico generada
de los diferentes departamentos asistenciales y administrativos (Metas fisicas, ofros), asi como
documentos de acuerdo al TUPA,

2. RELACIONES
~ 2.1 INTERNAS

~ » De dependencia: Depende directamente del Jefe de Equipo de Trabajo de Historias
Clinicas-Registros Demograficos y Admision, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones,

'« De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
' 2.2 EXTERNAS
{Ninguna)
3, ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recopilacion de informacion de Historias clinicas y Fichas de Emergencias y urgencias
para elaboracion de documentacion solicitada.

-« Coordinar con su jefatura inmediata para la elaboracion y consolidacion de documentos
de acuerdo al TUPA.

« Elaborar las solicitudes a departamentos asistenciales para elaboracion de informes
meédicas, otros.

: « Apoyar en los pracesos archivisticos de acuerdo a normatividad.
» Apovyar en digitalizacion y codificacién segian CIE-10.
» Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
. 5.1 EDUCACION

ULTIMA
ELABORADO REVISADG APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolugion Dirgctoral N° Naviembre--2017
de Trabajo Plansamiento Planeamiento y 205-DG-HEJCU (09-11- Moviembre- hasta la proxima
y Organizacidn Presupuesto 2017 2047 revision
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o Titulo Técnico de Instituto Superior ¢ estudios universitarios incompletos o Técnico en
computacion.

* Cursos actualizados acordes con su funcién. (calidad de atencion, CIE 10, otros.)
5.2 EXPERIENCIA

s Experiencia minima de 2 aflos en labores de la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

+ Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion tecnica.
~» Capacidad para trabajar en equipo

|« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

i ULTIRA o
| ELABORADC REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Cbordinador del Bquipg | Oficing Ejeculiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
de Trabajo Plancamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la praxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisién
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FUNCIONES

DE LA
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

LIMA 2017

ULTIMA

ELABORADS REVISADO APROBADO MOBEICACION VIGENCIA
Coordinader del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviermbre-2017
de Trabajo Planeamismio Planeamiento y 298-DG-HEJGL (09-11- Noviembra- hasta la proxima

y Organizacion Presupuesto 2017} 2017 revision
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCKON GENERAL

Cficina de Ssguros

<+
+

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

} ORGAHERAMA ESTRUCTURAL DEL HGSMITAL DE ERERGENLIAS “JOSE CASIAIRG ULLOA™
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS:

OFICINA DE SEGUROS
JEFE/A OFIGINA (1)

i
MEDICO (1)
TECNICOA ADMINISTRATIVO | (1)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

X, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SEGUROQS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SE < EL C.
N°® ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CDDIGD  |[CLASIFICACION| TDTAL TUACION DEL CARGO| CARGO DE
) P CONFIANZA
0130| Jefela de Oficina 01110003 SP-DS 1 1 *
0121/ 0133|Madice 01110005 SP-ES 3 3
0134| Técnicofa  Administrativa { 01110006 SpP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 5 5 0 [
(*) : Direstive Superior de librs dasignasion ¥y remecién {nivel de confianza}
ULTIMA -
ELABORACDO REVISADO APROBADO VIGENCIA

MODHFICACION

Noviemhre-2017

Coordinador del Equipo
dge Trabajo Planeamiento
y Organizacidn

Gficina Ejecutiva de
Plancamiento y
Presupuestao

Resolucion Directoral N
295-DG-HEJCU (G%-11-
2017}

Noviembro-
2017

hasta la proxima
revision
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE SEGUROS

CARGO NE NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01110003

CARGO 1 0130
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y realizar actividades técnico administrativas
de la Oficina de Seguros, con la finalidad de garantizar la adecuada atencién del paciente
beneficiario de los seguros publicos y privados, asegurando su financiamiento con el adecuado
cumplimiento de los procesos y procedimientos de fa Oficina.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

¢ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

¢ Con las oficinas del Seguro Integral de Salud.

+ Con las diferentes dependencias del Ministerio de Salud.

s Con entidades publicas y privadas de seguros.
3. ATRIBUCIONES

» De Representacion Tecnica ante fas Oficinas del Seguro Integral de Salud

s De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar, organizar, dirigir, controlar y programar las actividades de la Oficina para
> asegurar el maximo de eficiencia, calidad, integracién y articulacion, acordes a los
objetivos del hospital.

»  Cumplir y hacer cumplir la ejecucion de las normas vigentes del Sequro Integral de
Salud, SOAT y demas normas competentes con ia Oficina.

ULTIMA g
ELABCRADO REVISADC APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador def Equipo | Oficina Eiecutiva de | Resolucian Directoral N° Noviemhre-2017
de Trahajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revisicn
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« Proponer y brindar asesoramiento a la Direccidon General sobre el disefic e
implementacidon de los lineamientos de politica institucional relativos a su ambito
funcional en seguros.

+« Formular y proponer los documentos de gestién de la oficina a su cargo: Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientes, Plan Anual de
Trabajo y su evaluacion, y otros de su competencia,

e Evaluar y autorizar las prestaciones de salud que se den como segure integral de salud
y como seguros privados en el marco de la normatividad vigente y enviar los
documentos sustentatorios a los organismos financiadores para su reembolso.

+ Coordinar las actividades de la referencia y contra referencia, a través del personal
asistencial del SAMU en el hospital, a fin de garantizar la cobertura financiera de la
prestacion y/o apoyo al diagnoéstico.

+ Coordinar permanentemente con Servicio Social la evaluacidon de la situacion
socioeconomica de los pacientes asegurados para dar prioridad a los pacientes de
pobreza y extrema pobreza.

* Asegurar la cobertura de los servicios del seguro integral y seguros privados para
atender a la poblacién beneficiaria segun normatividad vigente.

« Tomar acciones correctivas inmediatas para la mejora de los procesos prestacionales y
control de los mismos segun responsabilidad del personal operativo de la unidad v
prestadores asistenciales, administrativos, que tengan impacto en la atencién de los
beneficiarios.

» Supervisar, conirolar y evaluar al personal a su cargo, priorizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones,

+ Promover la capacitacién y desarrollo continuc del personal a su cargo.

|« Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada en la
‘ oficina.

» Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
» Titulo Profesional de Médico Cirujane, colegiado y habilitado.
» Maestria y/o Especialista en Administracion y/o Gestion en Salud y/o afines.
« Diplomado en Auditoria Médica, Gestioén de Seguros, Gestion de la Calidad y/o afines.
5.2 EXPERIENCIA

* Experiencia en el desempefic de Cargos de supervision o conduccion de equipos de
trabajo minima de tres (03) afios en gestidon y/o seguros.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipe | Oficina Ejecutiva de | Resolucidén Directoral NY Noviembre~2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision
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» Manejo y conocimiento de normatividad relacionado a Seguro Integral de Salud vy

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito.

» Manejo y conocimiento de normatividad relacionado Auditoria en Salud segln los

estandares emitidos por el Ministerio de Salud.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» (Capacidad de direccidn, gestion de RR.HH., andlisis y sintesis, expresion redaccion,

coordinacion y organizacién,

» Liderazgo, y motivacidn para el trabajo en equipo.

s Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud

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

+ FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Cooardinadar del Equiipo
de Trabajo Planeamiento

y Organizacion

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resolucion Directoral N
295-DG-HEJCU (03-11-
20117)

MNoviembre-
2017

Noviembre-2017
hasta la proxima
revision
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ORGANO: OFICINA DE SEGUROS
CARGO NE NUMERO
CLASIFICADO: MEDICO CARGO CAP
|
CODIGO DEL 01110005 0131
CARGO 3 013 3“
CLASIFICADO:; SP-ES

1. FUNCION BASICA

Realizar la auditoria preventiva de la documentacion de los beneficiarios de los seguros
publicos privados, evaluando la correcta utilizacion de los mismos, para su reembolso
respectivo. Dirigir el proceso de mejoramiento continuo de la calidad en la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Seguros, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
+ Con fas oficinas del Seguro Integral de Salud
+ Con las diferentes dependencias del Ministerio de Salud.
+« Con entidades publicas y privadas.
+ Con las compaifiias de seguros.
3. ATRIBUCIONES
(Ninguna).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

+» Proponer y brindar asesoramiento a la Jefatura de la Oficina sobre el disefio e
implementacion de los fineamientos de politica institucional relativos al ambito de
Seguros.

» Coordinar con las Unidades Prestadoras de Servicios sobre las normas vigentes de
seguros.

» Coordinar la evaluacién de [a calidad del registro de la atencién médico y plantear
medidas para el mejoramiento continuo de la calidad de los procesos de seguros,

» Verificar por muestreo las prestaciones otorgadas por las unidades prestadoras de
servicios del hospital.

A ULTHA -

‘ ELLABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directaral N° Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJGU (0911~ Noviembre- hasta la proxima

y Organizacion Presupuesto 2017) 2017 revision




Ano 2017

ll-a.."
N MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — HOSPITAL DE
w EMERGENCIA “JOSE CASIMIRO ULLOA” Pég. 209 de 313

Versién; 3.0

« Coordinar ka supervision médica electronica de las atenciones realizadas en el hospital,
de acuerdo a su competencia.

« Analizar las prestaciones realizadas en el ambito de su competencia.

* Procesar y analizar las prestaciones por reconsiderar en el Aplicative SIASIS,
generando los expedientes correspondientes segun el caso.

« Brindar asistencia técnica a las unidades organicas relacionadas a las prestaciones.

« Informar oportunamente sobre los resultados obtenidos en las auditorias de las
prestaciones a su cargo.

¢« Realizar la auditorfa concurrente de los formatos de atencidn e historia clinica en las
unidades prestadoras de servicios del hospital, de acuerdo a su competencia.

e Supervisar y monitorizar las actividades de Auditoria Médica en sus tres lineas de
accion: concurrente, electrénica y expediente fisico a fin de garantizar los expedientes
completos para solicitar el reembolso respectivo.

« Coordinar con el personal médico para la elaboracion de sustentos de casos especiales
y excepcionales.

~« Coordinar y tramitar, de ser el caso, ante las compafiias de Seguros las cartas de

i garantia y otros requisitos de las atenciones de las prestaciones generadas en la

| institucion. Colaborar con la Jefatura, en la farmulacién, evaluacion, actualizacion y
difusion de los documentos de gestion de la oficina.

» Elaborar los informes téchicos respectivoes en materia de su competencia.

s Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada en la
oficina.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
; 5.1 EDUCACION
| + Titulo Profesional de Medico Cirujano, colegiado y habilitado.

» Diplomado y/o Maestria en Auditoria Médica, Gestién de Seguros, Gestion de la
Calidad y/o afines.

5.2 EXPERIENCIA
e Tener un minimo de tres (03} afos de desempefio en la especialidad.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

o Capacidad de analisis y sintesis y organizacion.

¢ Capacidad para el trabajo en equipo.

ULTIMA
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o Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del estrés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ULTIMA -
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA DE SEGUROS
CARGO N° NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01110005
CARGO 1 0134
QLASIFICADO: SP-ES

1. FUNCION BASICA

Apoyar a la jefatura, realizando las actividades de apoyo Técnico-Secretarial, para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS:

« De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Seguros, a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacian: Con las Unidades Organicas del HEJCU.
2.2 EXTERNAS
+ Con las oficinas del Seguro integral de Salud
+ Con las diferentes dependencias del Ministerio de Salud.
+ Con entidades pablicas y privadas de seguros
3. ATRIBUCIONES
{Ninguna)
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Apoyar a la jefatura, realizando las actividades de apoyo Técnico-Secretarial, para el
cumplimiento de las mefas y objetivos de fa Oficina de Seguros.

» Administrar la documentacion gue ingresa y se envia desde la Oficina de Seguros:
clasificacion, organizacion y archivo, velando por su seguridad y conservacién.

« Elaborar, redactar y transcribir {a documentacion que se genera.

o Realizar el seguimiento de log expedientes gue ingresan a la Oficina de Seguros,
preparando periodicamente los informes de situacion.

« Participar en ia elaboracion de nermas y procedimientos relacionados con las funcicnes
de apoyo administrativo y secretarial,

e Apoyar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo, preparando la agenda respectiva.

ULTIMA
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» Mantener la existencia de utiles de escritorio y de distribucian.

= Crientar al pablico en general (interno y externo} sobre gestiones que se
Oficina de Seguros.

realicen en la

* Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada en la

oficina.
, * Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 EDUCACION
o Titulo Téenico Superior en Administracién, Informatica y/o afines.
» Conocimientos de Microsoft Office nivel intermedio.

5.2 EXPERIENCIA

+ Haberse desempefiado como secretaria por un periode minimo de 3 afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

» Capacidad de analisis, expresién, redaccidn, sintesis, coordinacién técnica y de

organizacion
« Capacidad para trabajar en equipo.
» Actitud de vocacion de servicio.

« FEtica y valores: Solidaridad y honradez

ULTIMA
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4.

4,

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL

1ESTRUCTURA ORGANICA;

DIRECCION GENERAL
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4.3 CRGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGQOS:

OFICINA DE COMUNICACIONES
JEFE/A OFICINA (1)

]
i

TECNICCIA EN COMUNICACIONES {3)
TECNICOIA ADMINISTRATIVO ) (1)

CUADRC ORGANICO DE CARGOS:

X1, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE CDMUNICACGIONES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL |S/TUACION DEL GARGO C?OARGO DE
e 5 NFIANZA
0135|Jefesa de Oficina 01111003 SP-DS 1 1
0136 ¢ 0128|Técnico/a en Comunicaciones 01111006 SP-AP 3 3
01338| Técnico/a Administrativo § 01111006 SP-AP 1 il
TOTAL ORGANO 5 3 0 0
ELABGRADO REVISADO APROBADO UL TIMA VIGENCIA
MODIFICACION
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion BDirectoral N° Noviembre-2017
de Trahajo Planeamiento Plangamignto y 285-DG-HEJCU (09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Grganizacion Presupuesta 2617) 2017 revision
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CAPITULO Vi
DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES
EARGD g NUMERO
CLASIFICADO: JEFE/A OFICINA CARGO CAP
CODIGO DEL 01111003
CARGO 1 0135
CLASIFICADO: SP-DS

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnicas administrativas de la
oficina de comunicaciones, utilizando herramientas para mantener la buena imagen
institucional, tanto externa como interna.

2. RELACIONES
2.1 INTERNAS

» Depende directamente del Director General del Hospital, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad: Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
e De coordinacion: Con las Unidades Organicas del HEJCU,

¢ Con los jefes de 6rganos y unidades organicas y funcionales del hospital con quienes
coordina actividades institucionales.

» Con el personal en general, con quienes coordinar actividades relacionadas a sus
funciones.

2.2 EXTERNAS

& Coordinar con la Direccion General de Comunicaciones del Ministerio de Salud, y con
: otros erganismos publicos y privados; la difusion de notas de prensa, ceremonias que
cuentan cen la participacion de funcionarios del sector o de otras instituciones.

+« Con los representantes de organismos publicos y privados en lo relativo a su
participacion en diversas actividades del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Velar por la buena imagen institucional, tanto externa como interna.

> o De representacion técnica administrativa por delegacion de funciones de la Direccion,
en los asuntos de su competencia,

LLTIMA
ELABORADD REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCGHA
Coordinador def Equipo | Cficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N” Noviembre-2017
de Trabajo Planeamiento Planeamiento y 295-DG-HEJCU {09-11- Noviembre- hasta la proxima
y Organizacion Fresupuesto 2017) 2017 revision
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De supervision y control del desempefio labaral del personal que labora en su oficina.

De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus campetencias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la oficina a fin de lograr los objetivos
propuestos.

Evaluar y emitir opinion ante la Direccion General antes los organismos de difusion en
relacidn a las acciones del hospital.

Organizar, realizar y supervisar las actividades protocolares en coordinaciéon con las
entidades y autoridades intra y extra institucionales.

Proponer los objetivos y estrategias de comunicacion que respalden la imagen interna y
externa dei hospital.

Representar a la Institucién en reuniones de la coordinacion con la Oficina General de
Comunicaciones del Ministerio de Salud.

Caordinar las actividades de difusién en coordinacién con las distintas direcciones,
oficinas y departamentos del hospital.

Orientar a la comunidad sobre las actividades del sector y del Hospital a fin de lograr su
masiva participacion,

Supervisar la elaboracién de material informativo (notas de prensa, articulos, cronicas
periodisticas, sintesis informativas y otros) para su publicacion y difusion a través de
diferentes medios de comunicacion y la pagina web.

Capacitar al personal a su cargo en técnicas comunicacionales, central telefénica y en
temas concernientes al refuerzo y mantenimiento del HEJCU.

Coordinar el registro de imagenes de actividades oficiales y sociales
Seleccionar el material audiovisual para la difusion interna y externa.

Establecer coordinaciones con los organismos de comunicaciones sociales nacionales
e internacionales correspondientes, a fin de proyectar los servicios que brinda la
institucion,

Realizar trabajos de campo {apoyo a la comunidad), de acuerdo a las normas vy
coardinaciones con la Oficina General de Comunicaciones del Instituto de Ministerio de
Salud.

Promover la capacitacion y el desarrollo continuo del personal a su cargo.
Elaborar el MOF MAPRO, y ofros documentos de gestion de su Oficina

Elaborar el POA de su Oficina y velar por su cumplimiento, informando mensualmente
ala OEPP.

| ULTIGA -

} ELABORADD REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENGIA
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« Pariicipar en |a elaboracién del POA institucional.
+ Establecer el control previo y concurrente en la Unidad Crganica a su cargo.

« Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccidon. Promover en
la oficina el proceso de mejoramiento continuo de la calidad desde la perspectiva de la
satisfaccion del usuario.

« Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos
y disposiciones vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos
tendientes a mejorar su funcionamiento.

» Supervisar, Controlar y Evaluar al personal a su cargo, priotizando el cumplimiento de
las metas y objetivos para determinar los avances y limitaciones

+ Las demas funciones gque le asigne su Jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUGACION
« Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion o especialidades a fines.
s Acreditar capacitacion en los sistemas de comunicacion.
5.2 EXPERIENCIA
+ FExperiencia en el desempefio de Cargos de supervision o conduccion de equipos de
trabajo, minima de 2 afios en Comunicaciones ¢ conduccion de equipos de trabajo.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:
e Capacidad de direccion, organizacion, analisis y sintesis, expresion redaccion,
direccion y coordinacion.
« liderazgo, para buscar el desarrollo, cooperacion, y motivacion para el trabajo en
i equipo.
« Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional y control del esirés, actitud
proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos,
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
ULTIMA .
| ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucidn Directoral N Noviembre-2017
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ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES

“ARGO NG NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A EN COMUNICACIONES | ¢ ARGO CAP
CODIGO DEL 01111006

CARGO 1 0136 J
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Es responsable de la difusion de las notas de prensa y/o actividades de la institucion en
coordinacion con la jefatura de la Oficina de Comunicaciones.

2, RELACIONES
2.1 INTERNAS

* De dependencia; Depende directamente del Jefe de la Oficina de Comunicaciones, a
guien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacién: Con las Unidades Organicas del HEJCU para las gestiones de
difusion y proyeccion de actividades a realizar.

' 2.2 EXTERNAS

+ Con los Medios de Comunicaciones a través de los medios tradicionales y redes
sociales.

3. ATRIBUCIONES
Las que asigne la Jefatura.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Redactar y difundir las notas de prensa instifucionales.
e Organizar, brindar y supervisar apoyo administrativo secretarial.
~ « Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.
» Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
« Orientar sobre gestiones y situaciones de expediente.
» Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos administrativos.

« Operar los diversos equipos electronicos con la Oficina de

Comunicaciones.

los que cuenta

+ Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electronicos de la
Oficina de Comunicaciones.

ULTIMA

MODIFICACION VIGENCIA
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» Revisar, determinar e informar el estada de conservacion del equipo electronico.

« Controlar el buen usa de os equipos e instrumentos asignados.

« Monitorizar el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos asignados.

¢ Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

« Titulo de Técnico en Comunicaciones de entidad autorizada, no menor a seis

semestres.

+« Analista de Medios de Comunicacion.

e Redaccion,

« Conocimientos basicos de Microsoft Office.

« Conocimiento de programas de edicion audiovisual

» Conocimiento de gestidn de pagina web y manejo de redes sociales.

5.2 EXPERIENCIA

+ Experiencia minima de 2 afios en cargos simitares,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

= Capacidad de andlisis, expresion, redaccian, sintesis, coordinacién técnica y de

organizacion.

» Capacidad para trabajar en equipo.

s (Capacidad para trabajar bajo presion

+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: OFICINA DE COMUNICACIONES
EARGO NG NUMERO
CLASIFICADO: TECNICO/A EN COMUNICACIONES | cARGO CAP
i
CODIGO DEL 01111006 0137
CARGO 2 01 38'
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Es el encargado de brindar todo tipo de informacion a través de la ventanilla de atencién; la
cual generara opinidn favorable para la instifucion. Asimismo ejecuta actividades técnicas de
complejidad, relacionadas &l area.

2. RELACIONES
| 2.1 INTERNAS

» Depende directamente del Jefe de la Oficina de Comunicaciones, a quien consulta e
informa sobre el cumplimiento y vicisitudes laborales.

*» Coordina con los diferentes pisos y departamentos a fin de proporcionar una
informacion fidedigna.

2.2 EXTERNAS

s Interactlia con los familiares de los pacientes yfo Visitantes, los familiares de los
trabajadores, proveedores, personal que realiza tramites administrativos y de los
visitadores médicos.

3. ATRIBUCIONES
* Las que se le asigne.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Controlar el ingreso de familiares de pacientes a los servicios de emergencia y
servicios de hospitalizacion del HEJCU, segun demanda.

* Registrar en cuaderno de actas de las altas médicas, con letra legible.

» Controlar del ingreso de los visitadores médicos a nuestras instalaciones, segun
normativa vigente.

» Verificar y recepcionar a los proveedores al hospital y la verificacién de su debida
autorizacion a la institucion.

» Verificar y recepcionar las visitas a los Jefes de Departamentos y Oficinas de Nuestra

institucion.
ELABORADO REVISADO APROBADO UL TIAA VIGENCIA
MGDIFICACION
Coordinador del Eguipo | Oficina Ejecutiva de | Resolucion Directoral N° Noviembre-2017
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Entregar el pase de ingreso a los familiares en el horario de visita segun namero de
familiares permitidos, de acuerdo a las normas de seguridad empleadas por la
institucion y conforme a los regimenes de vigilancia que se propicien segin los eventos
presentados dia a dia.

Brindar informacion importante sobre tramites, informacién sobre coberturas, ingreso
de pacientes u otras demandas importantes para el paciente o familiar de los pacientes
de nuestra Institucion.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Técnico Administrativo o carreras afines con 3 afios de estudio superior
Con conocimiento de manejo del estrés.
Conocimiento de Microsoft Office.

Con conocimiento de servicio de atencién al cliente

5.2 EXPERIENCIA

Experiencia en el desarrollo de las funciones.

Experiencia en trato al pubico o trabajo a afines.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES;

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad Organizativa

Trabajar bajo presion.

Manejo de programas de computacion.
Actitud de vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Acudir al servicio de Informes en el horario establecido por esta oficina segun rol de
guardias, correctamente uniformado.

Los responsables de la guardia son los encargados de reponer los DNI, de ocasionarse
alguna perdida de este,

Responsables del ingreso de familiares de pacientes a la Sala de Reposo previa
coordinacion con &l servicio de reposo de varones y damas.

Otra actividad que designe la Jefatura.

ULTIVIA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MOBIFICACION VIGENCIA
Coordinador del Equipo { Oficina Ejecutiva de | Resalusidn Directoral N° Moviembre-2017
de Trabajo Planearviento Planeamiento y 295-DG-HEJCY (08-11- Naviembre- hasta la proxima
y Drganizacion Fresupuesto 2017} 2017 revision
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CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGO CAP
CODIGO DEL 01111006
CARGO 1 0139
CLASIFICADO: SP - AP

1. FUNCION BASICA

Es el encargado de brindar la informacién necesaria al portal de transparencia que brinda la
institucion, asimismo orienta al publico interno y externo con el fin de mantener la buena

imagen institucional.

2‘. RELACIONES

2.1 INTERNAS

* De dependencia: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Comunicaciones, a
quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

s De coordinacion: Con fas Unidades Organicas del HEJCU.

2.2 EXTERNAS

e Brinda informacion sobre los servicios del HJCU ante la PCM, a fin de dar las
facilidades necesarias para los fines que le convengan a la institucion.

+ » Coordinacion con sector publico o privado.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

-« Actualizar def Portal de Transparencia.

s Velar por la buena informacion institucional, mediante el uso de las herramientas de

trabajo.

.« Organizar y Documentacion de la Gestion

~» Informar sobre los cambios del directorio de instituciones publicas, privadas, y del
personal interno.

» Las demas funcionas que le asigne su Jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION

* Técnico en Computacidn, no menor a seis semestres.

» Conocimientos basicos de Microsoft Office.

ELABGRADG

REVISADO

APROBADO

ULTIVA
MODIFICACION

VIGENCIA

Coordinador dei Equipo
¢e Trabajo Planeamiento
y Organizacion

Dficing Ejecutiva de
Planeamiento y
Presupuesto

Resolucion Directoral MY
285-DG-HEJCU (69-11-
2017)

Noviembra-
2017

Noviembre-2017
haste ia proxima
resvision
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MODIFICACION

= Versidn: 3.0
o Redaccion Ortografica
« Trabajo bajo presién
4.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia en el desarroltlo de las funciones 1 afio.
4.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
+ Capacidad para trabajar en equipo.
» Oratoria.
+ Manejo de programas de computacion.
+ Actitud de vocacién de servicio.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
e (Capacidad para trabajar en equipo.
» Oratoria.
e Manejo de programas de computacion.
« Actitud de vocacion de servicio.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.
>
ELABORADO REVISADO APROBADO UL TIMA VIGENCIA

Coordinador del Equipo
de Trabajo Planeamiento

y Organizacion

Oficina Ejecutiva de
Planeamienta y
Presupuesto

Resolucian Directoral N°
295-DG-HEJCU (09-11-
2017)

Noviembre-
2017

Naoviembre-2017
hasta la proxima
revisian
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