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MINISTERIO SALUD
INSTITUTD DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N° 331-DG/HHV-2016

Resolucion Directoral

Santa Anita, 28 de Noviembre del 2016
Visto el Expediente N* 16MP-14665-00:
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidbn Ministerial N ° 603-2006/MINSA, modificada por la Resoluciones
Ministeriales N® 809-2006/MINSA, 205-2009/MINSA v N ° 317-2009/MINSA, se aprobo la Directiva
N® 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva por la Formulacién de documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional”, que establece disposiciones para la elaboracion, aprobacion, revision y
modificacidn del Manual de Organizacion y Funciones;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacién y Funciones —
MOF como: "Documento técnico normative de gestién institucional donde se describe y establece
la funcidn basica, las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones de requisitos y las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos”

(Jue, con Resolucion Directoral N°® 221- DG/HHWV-2012, de fecha 29 de Octubre del 2012, se
\eprueba entre oftros, el Manual de Organizacitn y Funciones (MOF) de la Oficina de Economia
E lermilio Valdizan":

FAue, mediante Resolucién Suprema N° 032-2015-SA, de fecha 31 de Diciembre del 2015, se
aprueba la modificacién del Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional (CAP-P) definstituto
de Gestién de Servicio de Salud (IGSS);

Que, mediante Resolucién Directoral N° 092-DG/MHHV-2016, de fecha 26 de Abrl de 2018, se
aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional por Reordenamiento de cargos del
Hospital "Hemmilio Valdizan™,

ﬁ’ﬁm}\ﬂuei con documento de visto, viene el Memorandum N° 852-OE-HHV-2016, de fecha 10 de
S ~s. “E@ctubre de 2016, de la jefatura de la Oficina de Economia que solicita la actualizacién de su MOF,
- |

cal

-
Aue, con Memorandum N® 777-0OEA-HHV-16, la Direccion Ejecutiva de Administracion aprueba la

ctualizacir.’:n del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de |la Unidad Organica de la Oficina
de Economla del Hospital “Hermilio Valdizan”,

Que, con Memorandum N* 377-OEPE-HHV-2017 de fecha 28 de Noviembre del 2016, la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico remite proyecto de resolucién en relacidon a actualizacion




MINISTERIO SALUD
INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD

HOSFITAL HERMILIO YALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N® 331-DG/HHV-2016

Resolucion Directoral

Santa Anita, 28 de Noviembre del 2016

: ' Que, resulta pertinente emitir el acto resolutivo de actualizacion del MOF de la Oficina de
./ Economia;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 11° inc. c) del Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital *Hermilio Valdizan" aprobado mediante R.M. N*® 797-2003-SA/DM, vy
contando con la visacidn del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
Direcclén Ejecutiva de Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica,

SE RESUELVE:

r- | Articulo 1°.- Aprobar la Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Unidad
4 Orgénica de la Oficina de la Oficina de Economia del Hospital Hermilio Valdizan, que consta de 53
paginas que forman parte de la presente resolucion,

Articulo 2°, - Disponer que lo demas expuesto en la Resclucion Directoral N* 221- DG/HHV-2012
de fecha 29 de Octubre de 2012, se mantienen subsistentes y despliegan sus efectos.

f_ié‘;fgur, Articulo 3°. = Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicacién de la presente en el
= fe%portal web de la entidad.

Registrese, Comuniguese y Publiquese;
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CAPITULO I

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia del Hospital “Hermilic

Valdizan", es un documento técnico normative de gestién institucional al alcance e todos los

trabajadores de la Oficina de Economia y que tiene los siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas.
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacidn de
Personal y contribuir al cumpiimiento de los objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio Valdizan.

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

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacion para
entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interne v facllitar el
cantrol de las tareas delegadas.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién obligatona a todo el
personal de la Oficina de Economia del Hospital "Hermilio Valdizan"
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

1. Ley N ° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

2 Ley N ® 27444 Ley de Procedimientos Administrativos.

3. Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

4. Ley N ® 27815 —Ley del Cédigo de Etica

5 Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneracicnes

del Sector Publico.

6 Decreto Supremo N"004-2012-SA Aprueba reglamenio de la Ley N® 28561, Ley que reguia el
trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de Salud.

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

8 Decreto Supremo N°® 030-2002-PCM - Aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestidn del Estado.

g Decreto Supremo N° 005-902-PCM Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa dispuesta
por Decreto Ley N ® 276.

10. Resolucian Ministerial N ° 797-2003/MINSA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital "Hermilio Valdizan™

Resolucién Ministerial N ° 616-2003-SA/DM- Aprueba el Reglamenio de Organizacion y

Funciones de los Hospitales.

Y Resolucién Ministerial N ° 595- 2008 — Aprueba el Manual de Clasificador de Cargos del

Ministerio de Salud.

_ Resolucién Ministerial N ° 809-2008/MINSA que medifica la Directiva N * 007-MINSA/QGPP-
V.02- Formulacién de documentos técnicos normativos de Gestion Institucional y sus
madificatorias.
14.Resolucion Ministerial N ° 704- 2016/MINSA ques aprusba el Cuadro para Asignacion de

Parsonal Provisional del Insttuto.
15 Resolucién Directoral N ° 082-DG/HHY-2016 Cuadre para Asignacian de Provisional por
Reordenamiento de Cargos Personal del Hospital *Hermilio Valdizan”.
16. Resolucion Directoral N ® 224 -DG-HHV-2016 que aprueba el Presupuesto Analitico de
Fersonal,
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CAPITULO 1l
CRITERIOS DE DISENO
El proceso de modernizacion de la gestidn del Estado tiens como finalidad fundamental la obiencion e
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencisn a la
cludadania, prionizando y optimizando el uso de os recursos publico. El objetive es alcanzar un
Estado;

a) Alservicio de la ciudadania

Con canales efectivos de participacidn ciudadana.

Descentralizado y desconcentrado

Transparente en su gestion,

Con servidores publicos calificados v adecuadamente remunerados.

Fisicamente equilibrado.
El insertarnos en este proceso s requiere de alcanzar Ia eficlencia, y eficacia poniendo énfasis en la
eliminacion de la duplicidad de funciones entre diferentes unidades orgénicas. Para elio Ia
administracion publica contiene los siguientes criterios.

1. Las funciones vy actividades que realice la Administracién  Publica, a fravés de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparadz en sus
nommas.

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

En el disefic de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad,
debiendose Integrar las funciones y competencias afines.

Toda dependencia, entidad organismos de la Administracion Publica debe tener claramente

asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio

°f y el grado de cumplimiento de sus funciones. en base a una pluralidad de criterics de
evaluacion,
En concordancia con lo anterior se detallan brevements algunos conceptos.

1 Eﬁc:u:;a y Eficiencia
? La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
:" resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando
el cumplimiento de |los objetivos funcionales, aprovechando al maxime los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren |a evaluacion de |os resultados.
La eficiencia para preducir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo y tiempo
Se busca la mayor eficiencia en la ulilizacidn de los recursoes, por lo tanio se debe eliminar ia
duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.
3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el
menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
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Tedo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas,

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para gue no exista el nesgo que pueda ser
evadida o excedida por algan funcionario o servidor.

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de contral, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a Informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidas, en
funcién a lo planificade.

3.5 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles gue, entre otras, son: auforizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones. debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccidn u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse
de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores. despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacién

3.7 Trabajo en Equipo

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos o actividades,
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas entre si.

acilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocratica.

| disefio especifico de las funciones de los cargos se articula 2 los objetives definidas en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetives funcionales del Reglamento de Organizacion ¥
Funciones, para el usc eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros

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

pussto de trabajo.

PRINCIPIOS:
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1. RESPETO - Adecua su conducta hacia el respeto a la Constitucion Politica del Estado y las Leyes,
garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el cumplimientc de los
procedimientos administrativos, se respeten los derechos a la defensa y al debido procedimiento
2. PROBIDAD - Actua con rectitud, honradez y honestidad, procurandc satisfacer el interés gereral ¥
desechando todo provecho /o ventaja personal, obtenido por si ¢ por interpésita persona.
3. EFICIENCIA. - Brinda calidad en cada una de las funciones de su cargo, procurando obtener una
capacitacion solidad y permanente.
4. IDONEIDAD - Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicién esencial para el ascenso
y ejercicio de la funcién piblica. El servidor piblico debe propender a una formacién solidad acorde a
la realidad, capacitandose permanente para el debido cumplimiento de sus funciones
5. VERACIDAD.- Se expresa con autenticad en las relaciones funcionales con todos los miembros de
sus institucion y la ciudadania y contribuye al esclarecimients de los hechos.
6. LEALTAD y OBEDIENCIA - actia con fidelidad y solidaridad con todos los miembros de =u
institucion, cumpliendo las 6rdenes que le imparta el superior jerarquico competente, en la medida que
retnan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacidn de actos de servicic aue se
vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad manifiesta, las
que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de sus institucién.
7. JUSTICIA y EQUIDAD.- Tiene permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones,
ctorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con equidad en sus relaciones con el Estado. con
&l Administrado, con sus superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general,
8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO - El funcionario de confianza debe lealtad 3 |a Canstitucian
Palitica del Estado y al Estado de Derecho. Ocupar cargos de confianza en regimenes defacio, es
causal de cese automatico e inmediato de la funcién publica.

DEBERES:

=22, TRANSPARENCIA - Debe ejecutar los actos del servicio de manera transparente, ello implica gue
\
dichos actos tienen en principio caracter plblico y son accesibles al conocimiento de toda persona

conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de su funcién, sin perjuicio de los deberes ylas
responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que reguiar el acceso v Ia
transparencia de la informacion plblica.

4. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO - Con motive o en ocasién del gjercicio de sus funciones el
servidor publico no debe adoptar represalia de ningun tipo o ejercer coaccion alguna contra otros
servidores publicos u otras personas.
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Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera
racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen
los bienes del Estado para fines particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales
hubieran sido especificaments destinados

6. RESPONSABILIDAD - Tado servidor publico debe desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma
integral, asumiendo con pleno respeto su funcién plblica.

Ante situaciones extraordinarias, el servidor publico puede realizar aquellas tareas que porsu
naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherenles a su cargo siempre gue ellas resulte
necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten. Manual de
Crganizacion y Funciones de la Oficina de Economia.

PROHIBICIONES:

1. MANTENER INTERESES DE CONFLICTO.- Mantener relaciones o de aceptar situaciones en cuyo
contexio sus intereses personales, laborales, economicos o financieros pudieran estar en conflicto con
el cumplimento de los deberes y funciones a su cargo.

2. OBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o procurar beneficios o ventajas Indebidas. para sio
para otros, mediante el uso de su carge, autoridad, influencia o apariencia de Influencia.

3. REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELITISMO POLITICO.- Realizar actividades de proselitismo
pelitico a través de la utilizacién de sus funciones o por medio de la utifzacién de infraestructura,
bienes o recursos publicos, ya sea a favor o en contra de partidos u crganizaciones politicas o
candidatos.

4. HACER MAL USO DE INFORMACION PRIVILEGIADA.- Participar en transacciones u operaciones
financieras utilizando infarmacién privilegiada de la entidad a la que pertenece ¢ que pudiera tener
acceso a ella por su condicidn o ejercicio del cargo que desemperia, ni debe permitir el uso impropio
de dicha informacion para el beneficio de algin interés.

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiones, amenazas o acoso sexual contra
ofros servidores publicos o subordinados que puedan afectar la dignidad de la persona o inducir a a
realizacion de acclones dolosas.

Todo servidor piblico debe respetar los derechos de los administrados establecidos en el
articulo 55 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Manual,
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CAPITULD IV

OFICINA DE ECONOMIA

La Oficina de Economia, es la Unidad Organica encargada de ejecutar el pago a proveedores a
partir de la Fase de Devengado de los compromisos efectuados en el Madulo del SIAF; elabora
los Estados Financieros y anexos; Estados Presupuestarios a los que Ia institucién demanda para
satisfacer las necesidades de salud de los pacientes; ejecuta también el pago de planillas a los
trabajadores y pensionistas, con la finalidad de cumplir con los objetivos estratégicos y funcionales
del Hospital "Hermilio Valdizan”,

A. Unidad Funcional de Control Previo &s Iz encargada de efectuar el control preventivo, con
el proposito de optimizar la mejora de los procesos de ejecucion financiera y presupuestal
verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas aplicables al
Hospital “Hermilio Valdizan”.

Unidad Funcional de Integracion Contable es la encargada de producir la informacion
contable de nuestra institucion para su consclidacion a través de los Estados Financieros ¥
presentacion al IGSS y/oPliego Ministerio de Salud.

UnidadFuncional de Cuenta Corriente es |a encargada del funcionamiento y control de
facturacion por ventas de tasas bienes y servicios, estadia y aita de pacientes de nuestra
Institucidn.

UnidadFuncional de Presupuesto es la encargada de efectuar el regisiro de la ejecucitn del

2l presupuesto asignado a nuestra institucion y a la vez preparar la infarmacién para su

consolidacian a traves de los Estados Presupuestarios y presentacion al Fliego del IGSS Y O
Ministerioc de Salud.
UnidadFuncional de Tesoreria es |2 encargada de efectuar la apertura y control del manejo
de las cuentas bancarias de la institucion, recaudar los fondos y custodiar las valores
asignados, asi como llevar a cabo el pago de obligaciones, ejecutando los procedimienios de
tesoreria, acorde a la normatividad vigente.
Se han establecido claramente |as competencias y responsabilidades de cada cargo o puestos de
trabajo con la finalidad de evaluar en forma efectiva la calidad de desempefo y el grado de
cumplimiento de los objetivos.
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CAPITULO V: CUADRO QORGANICO DE CARGOS

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional por Reordenamiento de Cargos:

La Oficina de Estadistica e Informatica de! Hospital “Hermilio Valdizan® cuenta con los siguientes
cargos clasificados segin el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional por Reordenamiento de
Cargos aprobado con R. D. N® 092-DG/HHV 2016.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENCMINACION DEL ORGAND: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DENOMIMACION DE LA UNIDAD ORGAMNICA: OFICINA DE ECONGIMIA

l SITUACION

CLASIFICA DEL CARGC DE
CION L CARGO | conFlanza
D P

CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD

JEFE/A DE OFICINA 13707023 SP-DS 1 1

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | 13707025 SP-ES

ASISTENTE

004410051 | 4\ DMINISTRATIVO 1

13707026

TECNICO/MA

0052 | ADMINISTRATIVO IIi

13707024

TECHICOHA

ADMINISTRATIVO | 13707026

ALXILIAR

ADMINISTRATIVO RIS

TOTAL ORGAND
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAIQ

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: lefe/a de Oficina

N° DE
CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708003 SP - DS i

FUNCION BASICA

Supervisar, dirigir, coordinar y controlar con transparencia los Procesos de Contabilidad, Control
Previo, Presupuesto, Tesoreriz y Cuenta Corriente, asegurando contar con los recursos
econdmicos y financieros para cumplir con los objetivos, estratégicos y funcionales con eficiencia,
eficacia de la institugion

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Relacién de dependencia

Director Ejecutivo de Administracién; Reporta el cumplimiento de su funclén; informacian,
coordinacion y dependencia.

Jefes De Oficinas, Depariamento, Servicios: relacién de coardinacién.

Tiene mando directo sobre los jefes de las Unidades Funcicnales

Relaciones externas:

Instituto de Gestidn de Servicios de Salud yo MINSA

y Ministerio de Economlia v Finanzas-MEF, Contaduria Publica de la Nacion, Contraloria General

o 5/ Ministeriocon Otras entidades publicas y privadas en el ambito de su competencia
MBS RIBUCIONES DEL CARGO

../

De supervision y control de las actividades técnico- administrativas de las Unidades
Funcionales a su cargo

Coordinar, supervisar y controlar la aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental en
las Unidades, de acuerdo al plan Gubemamental,

4.2 Fiscalizar preventivamente el compromiso y el gasto piblico de acuerdo con el presupuesto

institucional vigente y en concordancia con las directivas de los drganos competentes del
MEF y del Institulo de Gestion de Servizios de Halud

Sistemnatizar la informacion contable, financiera y presupusstal para de decisiones

Supervisar el flujo de informacidn del SIAF —SP, controlando y verificando el registro diano en
el médulo SIAF —SF de las operaciones de aprobacion de compromisos y gastos por toda
fuente de financiamiento en sus tres fases, adecuadamenie la administracian, contral y
registro contable de ingresos y gastos

Supervisar la adecuada elaboracion de la presentacion de los impuestos como IGV |, Renta
de Cuara Categoria si como la presentacion de las deciaraciones juradas correspondientes a
la AFP,

Supervisar el mane|o de los fondos de caja chica en el marco de las disposiciones vigentes,
Maonitorear y supervisar la formulacién de los estadeos financiercs y anexos asi como los
estados financieros presupuestarios.
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4.8 Coordinar con las diferentes dreas administrativas y operativas sobre la informacién
necesana para efectos de formulacion de Estades Financieros de manera apartuna y
adecuada.

4.8 Coordinar la conciliacién Contable de los Inventarios Fisicos de bienes de Activos y bienes no
depreciables asi como el control de suministro de existencias, asi como la ejecucion de las
actividades necesarias para el registro y control de los mismaos.

4.10 Establecer el control previo concurrente de la oficina a su cargo,

4.11 Conformar comités de su competencia y otros que le designa la direccién gjecutiva de
administracion

4.12 Panticipar en |a elaboracion del PO| institucional.

4.13 Supervisar, revisar y proponer la mejora de los documentos de gestion de su Oficina.

4.14 Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de |z calidad cesde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

4.15Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Procedimienios ¥ disposiciones
vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismaos para meorar su
funclionamiento.

4,16 Cumplir y hacer cumnplir las normas, el cédigo de dtica de |a funcién publica y reglamento.

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

4.18 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato,

5.1 EDUCACION

Winimos exigibles:

» Titulo profesional universitario, de Contador Piblico (a)

= Deseables o preferibles:
Maestria en Gestion Publica o Diplamado en Gestion Poblica,
ENEXPERIENCIA

=iinimos exigibles:

#j Experiencia minima de dos (2 ) afios en labores similares al cargo

< Heseableso preferibles

Fr ‘Tlempu de experiencia en direccion, supervisién y organizacion de personal 2 afios.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

apacidades

Capacidad para liderazgo
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Deseables o preferibles:

= Capacidad para |a toma de decisiones

= Capacidad para concretar resultados en el iempo oportunc.
Habhilidades:

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetives institucionales,
Actitudes:

= Dar solucion a los conflictos del usuario interng y del usuario externo.
Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, sclidaridad, honradez.

Revisado Ultima > _
Elaborado por por Aprobado por moaiiiGReion Vigencia:

OEMOEPE OEPE/UO

Direccidn Gensral-HHY Nusvo Fecha: 2016 -2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO | Version - 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGOC CLASIFICADO: : Especialista Administrativo | N®DE
{ Jefe de la Unidad Funcional de Control Previo) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707025 SP-AP 1 Q043 :

N “ CAP

FUNCION BASICA

Ejecutar la revision de la documentacién que sustenien las operaciones, financieras y
presupuestales bajo las normas y procedimientos técnicos del Sistema de Contabilidad, del
Sistema Nacional de Tescoreria, Ley de Contrataciones vy adguisicicnes y de Contral Interno.

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
s Depende del jefe de la Oficina de Economia a guien reporta el cumplimiento de sus
funciones.
s Coordina con los Jefes de los Organos y Unidades Organicas
2.2 Relaciones externas:
Mo tiene
ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Tiene mando directo sobre los cargos asignados a su Unidad

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Participar &n |a elaboracién y evaluacién de planes de trabajo o proyectos,
4.2  Apoyar la coordinacion y ejecucién de los procesos técnicos de sistema administrative
4.3 Supervisar y revisar las Planilla de Cesantes, Planilla del Personal Activo
Contratado CAS y Otras Planillas para la fase deGirado.
Efectuar la revisién y suscribir en las planillas de Movilidad, Ordenes de Compra y Ordenes
de servicio,para establecer el gasto que correspondiera,
Realizar Arqueos Sorpresivos al Fondo Fijo de Caja Chica y en los diferentes turnas de
_Caja Recaudadora del HH Valdizan y Centro Rehabilitacién de Nahapresentando e! acta de
Arqueo.
Revisar y suscribir las Ordenes de Compra y de Serviciosdel SIGA atendidas, con la
Factura Recibo por honorarios y Guia de Remision, para verlficar la recepcion elbien a
conformidad, la firma v sello del jefe del almacen.
Revisar y suscribir los Comprobantes de Pago con sus respectivo Codigo de Cuenta
Interbancaria o Cheques, por Fuente de Financiamiento, facturas, recibos per honorarics
para su revision y evaluacién v suscribir el correspondiente.
Supervisar, revisar y evaluar diariamente de los documentos que sustentan la
Recaudacian.
Pramover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de iz calidad desde 1a
perspectiva de la satisfaccion del usuario.
Cumplir v hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Procedimientos y disposiciones
vigentes, asi como formular y proponer cambios en los mismos para mejorar su
funcionamiento.
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4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de ética de la funcidn publica y reglamento.
4.12 Las demas funciones gue asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:
« Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas. Economicas, Contables o
carreras afines
Deseables o preferibles:
= Especializacion relacionada a las funciones no menor a sels meses
» Maestria en Gestian Publica o Diplomado en Gestion Pdblica,
5.2 EXPERIENCIA
Minimos exigibles:
+ Experiencia desempefando labores similares
Deseableso preferibles:
« Tiempo de experiencia; desempefados en labores similares de dos (2) afos
5.3CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
= Capacidad para liderazgo
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presian
Dessables o preferibles:
« Capacidad para la toma de decisiones.
« Capacidad para concretar resultados en el tismpo oportuno.
Habilidades:
« Habllidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:
« Dar solucion a los conflictos del usuario interno y del usuario externo.
. Etica y Valores
Ny Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Revisado Uitima

Elaborado por por Aprobado por modificacidn

Vigencia:

OEMEPE QEPEMD Direcclon General-HHY Nusvo Fecha: 2018 -Z018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Version: 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONDMIA

CARGO CLASIFICADO: . Asistente Administrativo | N°® DE
(Unidad Funcional de Centrol Previa) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Ejecutar el apoyec en la ejecucion y coordinacién de actividades propias de la Unidad de Control
Previo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
» Relacién de dependencia: depende del jefe de Unidad Funcional de Control Previa
Relaciones externas:
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la recepcitn, revisar y suscribir en las Planillas, Ordenes de Compra y Ordenes
de servicio, para establecer el gasto en el correspondiente servicio,
Participa en realizar Argueos Sorpresivos al Fondo fijo para pagos an efectivo de Caja Chica
del HH Valdizan y Centro Rehabilitacion de Nafia y presentar el acta de Arqueo.
Participar en realizar Arqueos Sorpresivos a los diferentes Turnos de la Caja Recaudadora
del Hospital y Centro Rehabilitacién de Nana y presentar el acta de Argueo.
Participar en la recepcion y revisién de las Ordenes de Compra y de Servicios atendidas,
con |la Factura Recibo por honorarios y Guia de Remision, para verificar la recepcion el bien
a conformidad, la firma y sello del jefe del almacén,
Revisar los Comprobantes de Pago con sus respectiva Cadigo de Cuenta Interbancaria o
Cheques, por Fuente de Financiamiento, facturas. recibos por honoranos para su revision y
evaluacion y suscribir el correspondiente.
Revisary evaluar diariamente de los documentos gue sustentan la Recaudacion,
Cautelar el archivo de los documentos clasificados v ordenados.
Promaover en |a oficina los procesos de mejeramiento continuo de a calidad desde la

e ¢/ perspeciiva de |a satisfaccion del usuario.

S50 Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Procedimienlos y disposiciones
vigentes, asi como formular y proponer cambios en 108 mismos para mejorar su
funcionamiento.

411 Cumpliry hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcidn pablica y reglamenta
412 Lasdemas funciones gue asigne el Jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
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Minimos exigibles:

« Titulo técnico de |nstituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseableso preferibles:

» Especializacidn relacionada a las funciones no menor a seis meses.
5.2 EXPERIENCIA

= Experiencia, desempefiados en labores similares de dos (2) afios.
5. 3CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

« Capacidad para liderazgo

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,

Deseables o preferibles:

« Capacidad para la tormna de decisionas

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportune

Habilidades:

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes:

» Dar solucién a los conflictos del usuario interno y del usuano externo.

Etica y Valores

= Responsabilidad, respelo, solidaridad, honradez

Revisado Ultima

Elaborado por Aprobado por

iz modificacién Vigencia:

CE/OEPE OEPEMO Direccian General-HHY MNueva Fecha: 2016- 2018
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FICHA DE DESCRIFPCION DEL CARGC O PUESTO DE TRABAJO Versidn @ 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: : Asistente Administrativo | N° DE
(Jefe de la Unidad Funcional de Integracion Contable ) CARGOS .

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707028 SP-AP 1

FUNCION BASICA

Supervisar, organizar ydirigir el registro de las operaciones financierasde los estados financieros

y presupueslales de acuerdo a la ley delSistema Nacional de Contabilidad y al Plan Contable del

Sisterna de ContabilidadGubernamental,

2.RELACION DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

*» Depende directamente del jefe de Ia oficina de Economla y reporta el cumplimiento de su
funcidn.

+ Coordina con las Unidades de la Oficina de Economia.

2.2 Relaciones externas:
= Con el Instituto de Gestion de Servicios de Salud y/o Ministerio de Salud

ATRIBUCIONES DEL CARGOD

» Supervisa al personal a su cargo,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, coordinar y supervisar la contabilizacion en el SIAF a cargo dela Unidad de
Integracion Contable.
Supervisa y suscrnbe laelaboracion de los Estados Financieros de acuerdo a |a ley del
Sisterna Nacionalde Contabilidad y al Plan Contable Gubernamental.
Dirige la elaboracidn de |os Estados Financieros mensualmente a través de Sistemna
Integrado de Administracion Financiera -SIAF.
Supervisar |os registros de las operaciones financleras contables de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Sistama SIAF.
Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo
Contabilizar en el modulo contable ias operaciones de acuerdo al Registro Administrative del

Supervisar, la conciliacién bancaria mensual de |a unidad de Tesoreria asl como el resumen
contable mensual de la unldad de Logistica, con el movimiento de existencias de la Unidad
de Integracién Contable,
Analizar y supervisar y elaborar |2 Ejecucién Presupuestal de Ingresos y de Gasios, en 2l
sistena SIAF, al Cierre del Ejercicio.
Formular & informar los ajustes técnicos scbre las provisiones de las cuentas por cobrar,
Depreciaciones y Amortizaciones y la Compensacion por Tiempo de Servicios.

4 103upervisar la conciliacién mensualcon la Unidad de Patrimonio los saldos de |as cuentas
delos bienes del Activo Fijo y blenes no Depreciables

4,11 Supervisar que los analisis de |os Saldos de Balance se efectien sobre documentos gue lo
sustentan.

4 12 Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos v disposiciones vigentes.
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413 Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de la calidad desdz la
perspectiva de |a satisfaceldn del usuario,

4,14 Cumplir y hacer cumplir las normas, el cédigo de etica de la funcién plblica y reglamento,

4,15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

» Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseablesc preferibles:

= Especializacion relacionada a |las funciones no menaor a seis meses
5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afos.

5.2 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigitles:

s Capacidad para liderazgo

s Capacidad para trabajar en equipo vy bajo presién.

Deseables o preferibles:

» Capacidad para la toma de decisiones

= Capacidad para concretar resultados en el iempo cportuno

Habilidades:

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivas institucicnales,

Actitudes:

¢ Dar solucion a los conflictos del usuario interno y del usuario externo,

Etica y Valores

« Responsabhilidad, respeto, solidaridad, honradez,

Ulitima
modificacién

Revisado

Elaborado por o

Aprobado por Vigencia:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Version ; 2.0

ORGANOQ:  OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO Asistente Administrativo | N DE
(Unidad Funcional de Integracién Contable) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707028 SP-AP 1

FUNCION BASICA

Registrar los documentos en las diferentes fases del Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
* Depende del |efe de la Unidad de Integracién Contable.
2.2 Relaciones exlernas:
= Ninguna
ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervisar al personal a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS
4,1 Elaborar los Estados Financieros, Notas y Anexos de acuerdo a las Directivas emitidas
por la Direccigon General de Contabilidad Publica.
4.2 Preparar y elaborar los Estados Financieros a través de Sistema SIAF.
4.3 Efectuar los registros de las operaciones financieras contables de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Sistema SIAF.
Supervisar |a concillacion de: Parte Administrativo de Fondos de Tesoreria y parte
Administrativo de Almacén de Logisiica.
Preparar y elaborar |a Ejecucion Presupuestal de Ingresos y de Gastos, en el sistema
SIAF, al Cierre del Ejercicio.
Forrmmular e informar, las provisiones de las cuentas por cobrar, exislencias,
= Depreciaciones y Amortizaciones y la Compensacion por Tiempo de Servicios.
T }Garanl:i:ar que los estados Financieros se elaboren sobre documentos sustentatonos que
= garanticen la confiabilidad y consistencia de la Informacian.
4R Controlar, las Conciliaciones de Ios bienes activos, recibidos, transferidos o donados por el
Hospital y otras instituciones.
Elaborar Actas de: Conciliacion de transferencia a Sub-Cafae, donacion de bienes y
4 capital de bienes, operaciones reciprocas con entidades del estado,
4.10Elaborar los andlisis de los Saldos de Balance se efectuen sobredocumentos que lo
sustenten.
411 Cautelar el archivo se encuentre, clasificado y ordenadoes.
412 Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos ydisposiciones
vigentes,
4 13Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de |a calidad desde ia
perspectiva de la satisfaccion del usuario.
414 Cumplir y hacer cumplir las normas, el cadigo de etica.
4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS
5.1EDUCACION
Minimos exigibles
» Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseableso prefaribles:
= Especializacidn relacionada a las funciones no menor a seis meses

5.2 EXPERIENCIA
« Experlencia; desempefiados en labores similares de des (2) afios,

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

« Capacidad para liderazgo

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Deseables o preferibles:

= Capacidad para la toma de decisiones

= Capacidad para concretar resultades en el iempo oportuno.

Habilidades:

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Capacidad para trabajo en equipo, analisis y sintesis, expresidn, redaceidn,
coordinacién, administracion y organizacion.
Habilidades en el uso de equipos informaticos, para gjecutar las informaciones
en eltiempo aportuno sefialado para su presentacian,

Actitudes:

= Dar solucién a los conflictos del usuario interno y del usuario externa.

Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

SRS Ultima
SOk Aprobado por modificacion

OEFJEPE OEPEAJO Direccidn General-HHY MNuevo Fecha: 2018- 2018

Elaborado por Vigencia:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJC Wersion : 2.0

ORGANG:  OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO; Aslstente Administrativa | N® DE
{Jefe de la Unidad Funcional de Cuenta Corriente ) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1

1.

5

FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y dirigir, 1a ejecucion de |as acciones cuentas corriente de los pacientes
hospitalizados v las cuentas por cobrar de las instituciones gue fienen convenioc con nuestra
entidad,

RELACION DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Depende directamente del jefe de |a oficina de Economia y reporta el cumplimiento de su funcian.
Coordina con las Unidades de la Oficina de Economia.

Coordina con el SIS,

2.2 Relaciones externas:

Con ESSALUD =Red Asistencial Almenara.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Supervisa al personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Proponer a Iz Oficina de Economia o la que haga sus veces los lineamientos de politica a
seguir en materia de normas y medidas administrativas gue permitan el funcionamlento
dindmico y eficaz de las Cuentas Comientes por los servicio gue se le brinda a los
paclentes hospitalizados.
Planear, organizar, dirigir, conducir y supervisar las actividades técnicas especializadas
de contral de la facturacion que se emiten a las instituciones que tiensn convenios con
nuestra institucién,
Supervizar, los datos del paciente hospitalizados en el Sistema de Cuenta Corrienta
Supervision el registro de cuentas por cobrar por SIS v particular
Analisis y supervision de la liguidacion de los pacientes por SIS y particular
Evaluar el cumplimiento del Instructive N°3 en cuanto al castigo de la cuentas par cobrar.
Ejecutar y verificar el cobro de las facluras para las instituciones que tienen convenios
con nuestra entidad conforme a los contratos vigentes
Informar mensualmente al 4rea de Integracion Contable sobre |as facturas que se
encuentran pendiente de page.
Supervisar las coordinaciones con Servicio Social sobre las stenciones dal 515
Controlar los pagos de los pacientes que salen de alta.
Cumplir con los Reglamenlos, Normas, Manuales, Procadimientos y disposicionas
vigentes
Promover en la oficina los procesos de mejoramignto continuo de fa calidad desdea la
perspectiva de la satisfaccion del usuario,

413 Cumplir y hacer cumplir las narmas, el cédigo de ética

414 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS




Hospital
Hermilio Valdizan

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles;

= Tilulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con ia especialidad
Deseableso preferibles;

« Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses
5.2 EXPERIENCIA

» Expenencia; desempefados en labores similares de dos (2) anos.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

= Capacidad para liderazgo

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Deseables o preferibles,

« Capacidad para la toma de decisiones

= Capacidad para concretar resuliados en el tiempo oportuno,

Habilidades:

= Habilidad de liderazgo para el lagro de los objetivos instifucionales

Actitudes:

» Dar solucion a los conflictos del usuano interno vy del usuario extarno.
Etica y Valores
« Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez,

Revisado Ultima
Elaborado por Aprobade por madificacion

por Vigencia:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O FUESTO DE TRABAJO Version: 2.0

ORGANC: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADD: ;. Técnico Administrativo 1111 N* DE
(Unidad Funcional de Cuenta Corriente ) CARGOS |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707028 SP-AP 1 i aos2

M ® CAFR

1. FUNCION BASICA

Registrar v controlar el estado de gastos de los pacientes hospitalizados y |as cuentas por cobrar de
las instituciones que tienan convenio con nuestra entidad,

2. RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad Funcional de Cuenta Corriente,
2.2 Relaciones externas:
Con el usuario de informacion y atencidn,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= MNinguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepciondel consumo de exdmenes auxiliares vy registrarios en el sistema de cuenia
cormiznte.

4.2 Reagistro de Contratos de pacientes nuevos particulares

Procesar y presentar mensualmente el analizis de las cuentas por cobrar,

Registrar los datos del paciente hospitalizados en el Sistema de Cuenta por cobrar de Ia

entidad conforme a los contratos vigentes.

Controlar la cuenta corriente de cada paciente hospitalizado por SIS y particular.

Efectuar la liguidacion dz los pacientes por SIS y particular,

Efectuar el cobro de las facturas para las instituciones gue tienen convenics con nuestra

entidad conforme a los contratos vigentes.

Pautelar los archives gue se encuentren clasificados y ordenados

Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Frocedimignios v disposiciones vigentes.

Promover en la oficina los procesos de mejoramiento centinuo de la calidad desde la

perspectiva de la satisfaccién del usuario

Cumplir y hacer cumplir las normas, &l cadigo de ética.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
Minimos exigibles;

s Titule técnico de Instituto Superior, no menor a los seis (6} semestres académicos, que
incluya estudios refacionados con sus funciones
Deseableso preferibles:
« Especializacion relacionada a las funciones no menor 2 seis meses
5.2 EXPERIENCIA
s Experiencia;
Alguna experiencia desempenando funciones similares.
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5.2 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles;
» Capacidad para liderazgo
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.
Deseables o preferibles;
= (Capacidad para |a toma de decisiones
= Capacidad para concretar resultades en &l fiempo cportune.
Habilidades:
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetives institucionales,
Actitudes:
+ Dar solucien a los conflictos daf usuario interno v del usuario extamo,
Etica y Valores
+ Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Revisado Aprobado por Ultima

por maodificacién ¥igencia:

Elaborado por

QEMEFE QEPE/LUC Direccidn General-HHY Muswva Fecha: 2016-2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO | Version: 2.0

OFICINA DE ECONOMIA

ORGANO:

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | N°DE | .
(Jefe de la Unidad Funcional de Presupuesto ) CARGOS i e 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP | 1 l o048

FUNCION BASICA
Dirigir, planificar erganizar, conducir y evaluar |a ejecucion presupuestal de acuerdo a la Ley Anual
de Presupuesto de la Republica.

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de Ia oficina de Economia y reporta el cumplimiento de su funcian,
Coordina con Organos y Unidades Organicas,

2.2 Relaciones externas:

Con el Instituto de Gestion de Servicios de Saludy/o Ministerio de Salud,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  Supervisa al personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer a la Oficina de Economia o la que haga sus veces los lineamientos de politica a
seguir en maleria de normas y medidas administrativas que permitan el funcionamiento
dinamico y eficaz dela Unidad de Presupuesto.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Unidad de
Fresupuesto.
Supervisar y ejecutar el registro de las diferentes etapas en los Madulos:Administrativa,
Contable y Conciliacion de Operaciones SIAF-SP, registros en la fase de ejecucion
*financiero de compromise ydeterminado de ingresos y gasios,
Controlar la aplicacion de los diferentes Médulos SIAF-SP de Ia fase de compromiso y
determinado.
Afectar presupuestalmente las érdenes de compra, servicio y planilias de haberes.
Supervisar la conciliacién de ingresos compromisos y pagos sequn la cadena funcional,
por fuentes de financiamiento, partidas de gastos
Formular los estados presupuestarios de Ejecucién Presupuestal, acorde con |z
normatividad vigente
4.8 Mantener informacion actualizada sobre los saldos presupuestales, por fuente de
flnanciamiento y partida especifica.
48 Elaborar cierres presupuestarios,
410 Participar en la ejecucion del presupuesto asignado
411 Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones
vigentes
412 Fromover en la oficina los procesos de mejoramiente continuo de la calidad desde la
perspectiva de |la satisfaccion del usuario.
413 Cumplir y hacer cumplir las normas, el cdigo de ética.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

Minimos exigibles:

s Tlulo técnico de |nstituto Superior, que incluya estudios relacionados con |z especialidad.

Deseableso prefenbies:

« Especializacién relacionada a las funciones no menor 2 seis meses
5.2 EXPERIENCIA

= Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afios,
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

+ Capacidad parallderazge

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,

Deseables o preferibles:

= Capacidad para la toma de decisiones

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuna,

Habilidades:

= Habilidad de liderazgo para el logro de les objetivos institucionales,

Actitudes:

» Dar solucian a los conflictos del usuario interno y del usuario externo,
Etica y Valores
» Responsabilldad, respeto, solidaridad, honradez,

Uitima

Elaborado por Aprobado por modifiaseisn Vigencia:

OEIOEPE Direccion General-HHY MNusvo Fecha: 2016- 2018
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FICHA DE DESCRIFCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Version: 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: | Asistente Administrativo | N® DE
(Unidad Funcional de Presupuesta ) CARGOS

CODIGO DEL CARGG CLASIFICADO: 13707026 SP-AF 1

y bt

FUNCION BASICA
Ejecutar la funcion de apoyo técnico en el seguimiento y conirol de lasjecucion del presupueslo de
ingresos y gastos de la Institucion,

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Deperde directamente del jefe de la Unidad d= Presupuesto,

2.2 Relaciones externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  Ninguna.

Mantener mensualmenie un Control de los compromises, pendientes de atenciény de pago,
asi como su respectiva anulacidn posterior, dado el caso.
Registrar, por Fuente de Financiamiento, Programas, Metas y Partidas Especificas, en el
Libro Auxiliar de Compromisos.

4.3 Recepcionar y afectar presupuestaimente, los documentos Fuentes remitidos por la Unidad
de Logistica y la Unidad de Personal y distribuirios para su tramite correspondiente
Registrar en el Programa de |la Direccion MNacional de Presupluesto, los Compromisos de
acuerde a los documentos fuentes, remitidos por la Unidad de Personal y Unidad de
Logistica.
Cuartelar el Archivo de |os documentos clasificado yordenados |
Controlar e Informar Presupuestaiments, el movimiento del Fondo Rotatario, el movimiento
del Sistema Integrado de Salud (SIS), el movimiento de encargos y olros programas

4.7 Elaborar la demostracion del Saldo de Balance por fuentes de financiamento

4.8 Cumplircon los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones vigentes.

49 Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuc de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccidn del usuario.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las narmas, €l codigo de etica

4,11 Las demas funciones que |e asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

+ Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseableso preferibles:
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« Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses
5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia, desempefiados en labores similares de dos (2) afios
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

= Capacidad para liderazgo

= (Capacidad para trabajar en equipo ybajo presion

Deseables o preferibles:

+ Cezpacidad para |a toma de decisicnes

+ Ceapacidad para concretar resultados &n el iempo aportune,

Habilidades:

» Habilidad de llderazgo para el logro de los objetivos instituciconales.

Actitudes:

» Dar solucién a |os conflictos del usuaric interno y del usuario externo

Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Elaborado por Revisado Aprobado por oo Vigencia:

por modificacidn

OEQEPE CEPEMO Direccidn General-HHY Nuevo Fecha: 2016- 2018
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| Version

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO s g

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE N CAP
{Jefe de la Unidad Funcionalde Tesoreria) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP - AP 1 0050

FUNCION BASICA

Supervisa, organiza, dirige y evalud todas |as acciones dela Unidad Tesoreria, de acuerdo al
Sisterna MNacional de Tesoreria

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la oficina de Economia y reporta el cumplimiento de su funcion,
Coordina con lag Unidades da la Oficina de Economia,

Coordina con Organes y Unidades Organicas de a Institucién,

2.2 Relaciones externas:

Con Ministerio de Economia y Finanzas-MEF

= Con el Instituto de Gesti6n de Servicios de Salud y/o MINSA
o SN 0N otras Entidades Piiblicas y Privadas

-/SATRIBUCIONES DEL CARGO
* =« Supervisa al personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

&.1  Formular y proponer a la Oficina de Economia o la que haga sus veces los lineamientos

de politica a seguir en materia de normas y medidas administrativas gue permitan el

funcionamiento dinamico y eficaz del sistema tesoreria

Ejecutar el pago de expedientes previamente revisados y acreditados de acuerdo a |a

Resolucidn Directoral N ° 002-2007-EF/77.15 y Directive de Tesoreria N ° 001-2007-

EF/77.15. y sus modificatorias.

Supervisar y confrolar al girador, cajeros, pagadores y cajero central, tributos y la

elaboracion de constancia de haberes.

44 Ejecutar la solicitud del calendario de pagos, en base a la pregramacion de gastos otorgada
por las Oficinas Logistica y Recursos Humanos,

45 Elaborar mensualmente la Conciliacion Bancaria del Tesoro Publico y Movimiento de
Fondos (AF-8),

46 Elaborar los andlisis de |as cuentas de Enlace (anexo 2, 3,4, 5 y 5A).

47 Supervisar el cumplimiento de la presentacion de las declaraciones juradas y pagos 2 |a
SUNAT

48 Informar a su Jefatura la relacién de las Cantas Fianzas con anticipacion a ios 8 dias de
vencimiento de aguellas que no hayan sido renovadas de acuerdo al contrato suscrito

49 Supervisar, controlar el registro de los Comprobantes de pago, cheques y/o Cartas Orgen
emitidos, en el Sistema  Integrado de Administracion Financiera (SIAF),

4.10 Revisary suscribir los documentos fuentes con la respectiva documentacion gue lo

sustente.

Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposicionesvigentes
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Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de |a calidad desde Ia
perspectiva de la satisfaccion del usuano.
Cumplir y hacer curnplir las normas, el codigo de ética

414 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

= Tilulo técnico de Instituto Superior, gue inciuya estudios relacionados con la especialidad.
Deseableso preferibles:

» Especializacidn relacionada a las funciones no menor a seis meses
5.2 EXFERIENCIA

= Experiencia, desempefiados en labores similares de dos (2) afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

« Capacidad para liderazgo

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién,

Cieseables o prefaribles:

» Capacidad para |la toma de decisiones

= GCapacidad para concretar resullados en el iempo oporiuno.

Habilidades:
2, * Habilidad de liderazgo para el logro de los cbjetivos institucionales.
Vil Actitudes:

Dar solucidn a los conflictos del usuario interno vy del usuario externc.

Etica y Valores
= Responsabllidad, respeto, solidaridad, honradez,

Ravisado Uitima

Elaborado por por Aprobado por modificacian

Vigencia:

OEMOEPE QEPEMUO Direccion General-HHY MNuevo Fecha: 2018- 2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGC O PUESTOC DE TRABAJD

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGOD CLASIFICADO, ASISTENTE ADMINISTRATIVG | N® DE
{UnidadFuncional de Tesareria) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707028 SF - AF 1

FUNCION BASICA
Ejecutar |a funcién de centralizar y consolidar lacaptacion deingresaos de Cajas
Recaudadorasdeacuerdo con lasNormasvigentesdetesoreria.

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesoreria

2.2 Relaciones externas:
Empresa que realiza el traslado de valores.
Con usuarios externos e internos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar a diario los reportes de los cajeros y verifica la recaudacion de ingresos a diario.
Efectuar el control de billetes y monedas verificando con los reportes de recaudacion de
ingresas por cada cajero.
Preparar el dinero y titulo valor en forma diaria para entrega al personal de |a Empresa de
traslado de valores y hacer el seguimiento de los depasitos.
Elaborar |a fase de recaudado de Ingresos
Cautelar el archivo de los documentos clasificados y ordenados de las Cajas
Recaudadoras.
Registrar las cartas Fianza y polizas en &l libro de control de Cartas Fianza
Cautelar las Cartas Fianzas y Pdlizas en Caja de Seguridad de Valores.
Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones vigentes.
Promover en |a oficina los procesos de mejoramiento continuo de la calidad desde Ia
perspectiva de |a satisfaccion del usuario.

4,10 Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de etica

4.11Las demas funciones que |e asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimaos exiglbles:
« Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseableso preferibles:
« Especializacién relacionada a las funciones no mencr a seis meses
5.2 EXPERIENCIA
s Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afios.
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5.2 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigivles:
+ Capacidad para liderazgo
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Deseables o preferibles:
= Capacidad para la toma de decisiones
« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oporiung,
Habhilidades:
« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:

« Dar solucion a los conflictos del usuario interno y del usuario externo.
Etica y Valores
« Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Revisado Ultima

Elaborado por g Aprebaao por modificacion

Vigencia:

QOEMDEFPE QEPE/UD Direccion General-HHY Mugug Fecha; 2015- 2018




Hospital
Harmille Valdizan

HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" Pag. de

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Version: 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: : Técnico Administrativo | N° DE - C_hF‘ ]
{Unidad Funcional de Tesoreria ) CARGOS iy
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1 0053

1 FUNCION BASICA
Ejecutar funcion de constancias de haberes en la Unidad de Tesoreria.

2. RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesorer(a.

2.2 Relaciones externas:
Con Proveedores de la Institucidan,
Con la Oficina de Normalizaclon Pravisional OMP.,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
N+ Ninguna,

JFUNCIONES ESPECIFICAS

¥ 41 Elaborar Ias constancias de haberes del personal cesante

4.2 Emitir las constancias de haberes del personal active.

Y43 Efectuarla entrega de boletas de pago al personal cesante, activo y CAS

44 Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones vigentes

4.5 Apoya en el pago de cheques de terceros.

46 Promover en la oficina los procesos de mejoramiente continuo de la calldad desde
laperspectiva de |a satisfaccion del usuario.

47 Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

« Estudios técnicos, no mener a un semestre Deseable o preferible:!

» Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses
5.2 EXPERIENCIA

« Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afos
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:
« Capacidad para liderazgo
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Deseables o preferibles:
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+ (Capacidad para la foma de decisiones

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidades:

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:

» Dar solucion a los conflictes del usuario intemo y del usuano externo.
Etica y Valores

* Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez,

Revisado Uitima
Elaborado por por Aprobado por modifisacien Vigencia;

OE/QEPE QEPENJD Direccidn General-HHY Nuevo Fecha: 2016- 2018
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HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" Fag. de

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Q PUESTO DE TRABAJO Versign - 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: : Técnico Administrativo | N® DE
(Unidad Funcional de Tesoreria ) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1

FUNCION BASICA
Ejecutar funcion técnica de giros en la Unidad de Tesareria,

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesoreria.

MNinguna
o MATRIBUCIONES DEL CARGO
/' «  MNinguna.

Elaborar los Comprobantes de Pagode Remuneraciones, Pensionistas, Bienes y Servicios
por Fuente de Financiamiento, aplicacion de detracciones y otros impuestos segin sea |a
opeortunidad.
Registrar correlativamente los Comprobantes de pagos emitidos por toda fuente de
financiamiento
Efectuar el registro administrativo de fase de giro de los comprobantes de pago.
Efectuare| registro administrativo de fase de giro de los comprobantes de pago cheques,
transferencias interbancarias y/o cartas drdenes emitidos en el SIAF
Seguimiento de la fase girado hasta su aprobacian
Registrar los codigos de Cuenta Interbancarios de los proveedares en el SIAF SP
Cumplir  con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y dispasiciones
vigentes,
Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de la calidad desde |a
perspectiva de |a satisfaccion de! usuario.

4.9  Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética

410 Las demds funciones que ie asigne el jefe inmediato

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:
+ Estudios técnicos, no mMenor a un semeastre,

Deseable o preferible;
* Especializacion relaclonada a las funciones no menor a seis meses




Hospital
Hermilio Valdizan

5.2 EXPERIENCIA

= Experiencia: desempefiados en labores similares de dos (2) afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimaos exigibles:

=« Capacidad para liderazgo

= Capacidad para trabajar en equipo vy bajo presidn.

Deseables o preferibles:

» (Capacidad para |la toma de decisiones

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Habilidades:

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes:

= Dar solucidn a los conflictos del usuario interno v del usuario externo.
Etica y Valores
¢ Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Revisado Aprobado por Ultima

Elaborad
aborado por por maodificacion

Vigencia:

QEQEPE OEPEMUO Direccién General-HHY Nuevo

Fecha: 2016- 2018
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HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN™

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Varsion ! 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO. : Técnico Administrativo | N° DE N CAP
(Unidad Funcional de Tesoreria ) CARGOS '
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AF 1 ! 0053

1 FUNCION BASICA
Ejecutar funcién técnicade Tributos en la Unidad de Tesoreria.

2. RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesoreria.

2.2 Relaciones externas:
Con Entidades del Sector Plblico y Privado.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ST BE L - Ninguna.

\EUNCIONES ESPECIFICAS

& Planificar y coordinar el cumplimiento de las obligaciones Tributarias.

Elaborar el registro electrdnico de Compras y Ventas y obtener |a liquidacion de Tributos

del Impuesto General a las Ventas-1GV.

Cumplir con la entrega de la informacion ante la SUNAT, presentando las Declaracianes

Juradas mensuales, dentro del cronograma establecido.

Elaborar mensualmenle la informacién de las Operaciones Auto declaradas —COA

Realizar lospagosde las resoluciones coactivas de losproveedores

alaSUNAT,

Efectuar el Pago de las obligaciones tributarias, AFP, ESSALUD, ONP y otres.

Procesar la informacidén en el madulo PDT de los Recibos por Honorarios de

Proveedores que generen Renta de Cuarta.

48 Ejecutar la liquidacion Tributaria de los registros administrativos de gastos para su correcta
cancelacion.

49 Efectuar el control del archivo correlativo de comprobantes de pago por toda fuente de
financiamiento.

410 Cumplir con los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones
vigentes

411 Promover en la oficina los procescs de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario.

412 Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética.

413 Las demas funciones que |e asigne el jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:
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Estudios técnicas, no menor a un semestre
Deseable o preferible;
» Especializacién relacionada a las funciones no menor a sels meses
5.2 EXPERIENCIA
= Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
= Capacidad para liderazgo
= Capacidad para trabajar en eguipo y bajo presion.
Deseables o preferibles:
* Capacidad para la toma de decisiones
« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuna.
Habilidades:
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:
« Dar solucion a los conflictos del usuario interno y del usuario externo,
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto. solidaridad, honradez.

- Aprobado por Ultima

idiad modificacién Vigencia:

Elaborado por

DEIEPE DEPE/MG Direccicn General-HHY Muewva Fecha: 2016- 2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Versian : 2.0

ORGAND: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADD. : Técnico Administrativo | N® DE
(Unidad Funcional de Tesoreria ) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1

FUNCION BASICA
Efectuar la funciantécnica decaja chica y pagaduriade la Unidad de Tesorerla

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesoreria.

Con el persanal de diferentes Organos y Unidades Organicas

2.2 Relaciones externas:

No tiene.

QA TRIBUCIONES DEL CARGO

N II -
\

4.10
4.11

412
413

Ninguna.

Cautelar los Fondos a su cargo de acuerdo a las Normas Generales deTesoret(a y
normatividad vigente de la entidad,

FProporcionar vales provisionales con autorizacionde|Directer de la Oficina de Administracidn
y Jefe de la Unidad de Economia y jefe de la Unidad de Tesoreria.

Verificar que los gastos sean sustentados mediante los documentos de pago autorizados
por laautoridad competante (SUNAT).

Lievar el registro informatizado para Caja Chica.

Realizar las rendiciones del o los fondos a su cargo, para su reposicién oportuna.

Efectuar el Reembolso de gastos para el personal

Formalizar la entrega de comprobante de retenciones del 6% y |la constancia de detraccion.
asi como las nolas de débito por penalidad.

Cautelar el archivo de los documentos su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética de la funcidn publica y reglamentos
internos de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefic de sus
flinciones.

Cumplircon los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposicicnes vigentes
Promover en la oficina los procesos dz mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de la satisfaccion del usuario

Cumplir y hacer cumplir las normas, el cadigo de ética

Las demas funciones que le asigne el jfe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACGION
Minimos exigibles:




Estudios técnicos, no menor a8 un semesire academico
Deseable o preferible:
= Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses
5.2 EXPERIENCIA
=« Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afos.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
* Capacidad para llderazgo
» Capacidad para trabajar en equipo v bajo presién.
Deseables o preferibles:
« Capacidad para la toma de decisiones
« Capacidad para concretar resultados en &l iempo oportuno.
Habilidades:
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:
= Dar solucién a los conflictos del usuario intemo y del usuario externo
Etica y Valores
+ Responsabilidad, respeto, solidardad, honradez.

Revisado Ultima L3
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGOQ O PUESTO DE TRABAJO Wearsign | 2.0

ORGAND:

CFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO:  : Técnico Administrativo | Me DE
(Unidad Funcicnal de Tesoreria ) CARGOS

N ® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 13707026 SP-AP 1 Qos7-D062

FUNCION BASICA
Efectuar la funcién técnicade Caja Recaudacion segin los conceptos establecidos en el
Tarifario del Hospital Unidad de Tesoreria,

RELACION DEL CARGO

2.1 Rel

aciones internas:

Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesoreria.

Con gl

usuario externo e interno,

2.2 Relaciones externas:

PNCIONES ESPECIFICAS

Recaudar los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario de la institucion.
Entregar boletas de venta por todo concepto de recaudacion, y emilic Facturas en casos
gue el usuario lo requiera.

Cautelar cada documenio que sustente |o percibido por recaudacion,

Colocar el sello de cancelado en la Boleta de Venta o Factura dejando visible los montos

Jlgs de los docurnentos,

4.8
4.10

Verificacion de billetes y monedas por concepto de recaudacion

Verificar y cumplir con &l Rol de Guardias establecido y con &l Reglamento de
GuardiasHospitalarias.

Rendir cuenta de las Recaudaciones efectuadas en ventanilla, adjuntado las Boletas de
venta y Facturas y otros documentos debidamente ordenados.

Promover en la oficina los procesocs de mejoramiento continuo de la calidad desde la
perspectiva de |a satisfaccidn del usuario.

Cumplir y hacer cumplir las normas, el codige de etica.

Las demas funciones que |e asigne el jefe inmadiato.

5§ REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

Estudios técnicos, no menor a un semestre academico
Deseable o preferible:
Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses
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5.2 EXPERIENCIA
e Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
+ Capacidad para liderazgo
+ Capacidad para trabajar en equipo vy bajo presion.
Deseables o preferibles:
« Capacidad para la toma de decisiones
= Capacidad para concretar resuliados en el tiempo cportuna.
Habilidades:

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:

= Dar solucion a los conflictos del usuario interno vy del usuario externo.
Etica y Valores

» Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez,

Revisado Uitima i
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Version: 2.0

|

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: : Auxiliar Administrativo | N° DE T s ,n.,p_
{(Unidad Funcional de Tesoreria ) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1 0053

FUNCION BASICA
Efectuar la funcion técnicade Caja Recaudacidn seglin los conceptos establecidos en el
Tarifario del Hospital Unidad de Tesoreria.

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de la Unidad de Tesoreria.

Con el usuario extemo e intemo.
2.2 Relaciones externas:
«. Ninguna.
SSNATRIBUCIONES DEL CARGO
| Ninguna.

4 £UNCIONES ESPECIFICAS
” 41 Recaudar los ingresos por los conceptos establecidos en el Tarifario de la institucion.
42 Entregar boletas de venta por tedo concepto de recaudacion, y emitir Facturas en casos
que el usuario lo requiera.
/"ﬁhr""" 43 Cautelar cada documenio que sustente lo percibido por recaudacion.
-:-.j:f_ wnizg i Colocar el sello de cancelado en |a Boleta de Venta o Factura dejando visible los  montos
G Fig “i;fip de los documentos.
o] 4% Elaborar el parte diario de recaudacion.
'ih “' P _s Verificar y Cumplir con el Rol de Guardias establecido y con el Reglamento de Guardias
« Hospitalarias.
Rendir cuenta de las Recaudaciones efectuadas en ventanilla, adjuntado las Boletas de
venta y Facturas y otros documentos debidamente ordenados.
48 Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de la calidad desde !a
perspectiva de la satisfaccion del usuario,
49 Promover en la oficina los procesos de mejoramiento continue de la calidad desde Ia
perspectiva de la satisfaccién del usuaric.
410 Cumplir y hacer cumplir ias normas, el cédigo de ética
411 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

« Estudios secundarios concluldos.
Deseable o preferible:
« Especializacion relacionada a las funciones no mencr a seis meses




5.2 EXPERIENCIA
+ Experiencia; desempefados en |sbores similares de dos (2) afos,
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
e Capacidad para liderazgo
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presian
Deseables o preferibles:
« Capacidad para la toma de dacisionas
= Capacidad para concretar resultados en &l tiempo oportuno.
Habilidades:
« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:
« Dar solucién a los conflictos del usuario interno y del usuario externo.
Etica y Valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Ultima
modificacion
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO Version: 2.0

ORGANO: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: . Auxiliar Administrativo | N°DE |
{Oficina de Economia) CARGOS |

N ° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13707026 SP-AP 1 : 0054

FUNCION BASICA
Manejo del Sistema de Tramite documentaria de la Oficina de Economia,

RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende directamente del jefe de Ia oficina de Economia,

2.2 Relaciones externas:

&
L f

b FHNCIONES ESPECIFICAS
2¥1  Manejar el Sistema de Tramite documentario,
42 Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones de la Jefatura.
1.3 Controlar y hacer el seguimiento de los expedientes de ingreso.
7440 Proporcionar de (tiles de escritorio al personal de la Oficina.
WPromover en la oficina los procesos de mejoramiento continuo de la calidad desde Ia
§llperspectiva de |a satisfacclon del usuario.
Cumplir y hacer cumplir las normas, el codigo de ética
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:

» Estudios secundarios congluidos.
Deseable o preferible:

= Especializacidn relacionada a las funciones no menor a sais meses

« Estudios de computacién,
5.2 EXPERIENCIA

» Experiencia; desempefiados en labores similares de dos (2) afios
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

» Capacidad para liderazgo

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Deseables o preferibles:

» Capacidad para la toma de decisiones

» Capacidad para concretar resultadas en el tiempo oportuno,
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Habilidades:

s Hahbilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Actitudes:

» Dar solucidn a los conflictos del usuano intemo y del usuario externo.
Etica y Valores

+ Responsabllidad, respeto, solidaridad, honradez.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad Funcional Es el conjunto de tareas que se efecutan para cumplir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional de dos 6 mas actividades conformar una funcién.

Accidn.- Es |a unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o intelectual
Cada puesto de trabajo puede ejecutar una o varias acciones de un procedimiento.

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la ¢lasificacian pravista en el CAP
de acuerdo con |la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento
de requisitos y calificaciones para su cobertura

Carrera Administrativa.- Conjunto de principios, normas y proceso que regulan el Inarese, los
derechos y los deberes que corresponden a los servidores plblicos que con caracter estable prestan
servicios de naturaleza permanente en la Administracidn Poblica. Se estructura por grupos
ocupacionales v niveles {Decreto Legislativa N ° 276).

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAPP - Documento de gestién institucional de

Mifa organica vigenle prevista en su ROF. Cuya finalidad es viabilizar la operacidn de la
gicia del Consejo de Ministros Autoridad Nacional del Servicio Civil las entidades publicas

; J,f rganizacional.-Es la categorfa dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja |a
Spiencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.
Jivel Jg.r'ﬁrqulco.- Reflgja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de |a estructura organica de
la Entidad.

Unidad Orgédnica.- Es la unidad de organizacidn en que se dividen los &rganos contenidos en la
estructura organica de la Entidad.

Reglamento De Organizacién Y Funciones — ROF.- Es el documento tScnico normativo de gestidn
institucional que formaliza |a estructura orgdnica - de la Entidad, orientada al esfuerzo institucional v al
logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones
especificas de los drganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.
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