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Resolucion Directoral
30 ENE, 201

VISTO:

La HMO N° 000219, conteniendo el Informe N° 012-2014-0OEPE -HEP, de fecha 29 de enero de
2014, emitido por la Directora Ejecufiva de [a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

CONSIDERANDO:;

Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se
aprobaron las Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, fa
cual es de observancia obligatoria de fodas las Direcciones Generales, Organos

9% Desconcentrados y Organismos Plblicos del Ministerio de Salud;

Co %

§:Que, a través de la Resolucién Ministerial N° 603-2008/MINSA, de facha 28 de junio de 2006, se

probd la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional’, Modificada con la Resolucion
Ministerial N° 317-2009/MINSA, de fecha 14 de mayo de 2009;

5,

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo del 2007, se
aprobo el Reglamento de Crganizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y

- mediante Resolucidn Ministerial N° 057-2014 IMINSA, de facha 22 de enero de 2014, se aprobo
&1/ - el Cuadro para Asignacion de Personal de la Institucion;

Que, mediante Resotucion Directoral N° 372-2008-HEP/MINSA, de fecha 30 de diciembre de
2008, se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal del Hospital
de Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene la descripcidn de las funciones de acuerdo a
los cuatro cargos establecidos en el Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicho
Bepartamento;

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para la aprobacion
def nuevo Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal, por haber sido
formulado de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva
Administrativa para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestidn Institucional”,
por lo ¢que recomienda su aprobacion;




Ejecutiva de Administracion, de la Jefe de ia Oficina de Asesoria Juridica de! Hospital de
Emergencias Pediatricas y en armonia con las facultades conferidas por la Resolucion Ministerial
N° 425-2007MINSA y Resolucion Ministerial N°479-2C12/MINSA;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMER®: Aprobar el ‘MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

&f/ ~ OFICINA DE PERSONAL, del Hospital de Emergencias Pediatricas, el mismo que forma parte
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efeclo la Resolucion Directoral N® N® 372-2009-HEP/MINSA,
de fecha 30 de diciembre de 2009.

ARTICULO TERCERO: EJ Responsable de Elaborar v Actualizar el Portal de Transparencia
publicar la presente Resolucion en el Portal de Transparencia del Hospital de Emergencias
Faditricas.
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CAPITULOI
OBJETIVO

El Manual de Organizacian y Funciones de ia Oficina de Perscnal del Hospital de Emergencl%
Pediatricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones, requisito '
especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos establecidos

en el Cuadro para Asignacién de Personal, para el cumplimiento de las funciones establecidas

en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién obiligatoria para el directivo y colaboradores que laboran
en la Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CAPITULO I

BASE LEGAL

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

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

Decreto Legislativo N® 1023 — Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
Decreto Legislativo N° 1161 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N® 023-2005-SA — Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, modificado por DS N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA y DS N° 011-
2008-SA.

Resolucion Jefatural N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, vy sus modificatorias, se aprobd Ia Directiva N°®

007-MINSA-OGPE-V.02: "Directiva para la Formulacion de BDocumentos Técnicos

Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Ministerial N°® 428-2007/MINSA que aprueba el Reglamenio de Organizacién y

Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Ministerial N® 595-2008/MINSA y sus modificatorias, se aprobd el Manual de
Clasificacidén de Cargos del Ministerio de Salud.

&«/ Resolucion Ministerial N® 057-2014/MINSA que aprueba el Cuadro para lz Asignacion de

Personal — CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Directoral N° 1668-2013-DG-DESP-DISA.V.LC, mediante la cual el Hospital de

Emergencias Pediatricas adquiere |a Categoria Ili-E
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CAPITULO Il

CRITERIOS DEL DISENQ:

Los criterios de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la Oficinz de
Personal del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

v' El MOF de la Oficina de Personal se ha formulado en concordancia con las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacidn y funciones del Hospital, aprobado
mediante Resolucidn Ministerial N°® 428-2007/MINSA,

v Asimismo, contiene la descripcidn de las funciones de todos los cargos de la Oficina, no
crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficialmente el Cuadro para
Asignacion de Personal del HEP, aprobado mediante Resolucién Ministerial N® 057-
2014/MINSA.

v La organizacion estructural describe la conformacion de las unidades organicas del
segundo nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de
direccién del cual depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se
grafican fos equipos de trabajo que no forman parte de la estructura organica y responden
a la necesidad de segregar funciones.

v" Las funciones especificas de los cargos, han sido ordenadas segtn equipos de trabajo.

v En la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta lo establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, asi
como también se han especificado requisites adicionales sobre estudios complementarios
o de especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades,
habilidades y aptitudes necesarias para gue se cumplan las funciones asignadas al cargo.

v Llos principios y criterios de tas normas de administracion y modernizacion aplicables en la
formulacién del MOF, son :

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada en €l cumplimiento oportuno de los objetivos y metas
institucionales a fravés de una adecuada distribucion y asignacién de funciones, que
incluyan la evaluacion periodica de resultados y grado de desempefio.

La eficiencia, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles, procurando
innovacién y mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
(ﬁ]/ efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando

Los cargos asignados dependen jerarquicamente del Jefe de Oficina. Perg a su vez
existe una interrelacion funcional horizontal que permite intercambiar vy enriquecer
criterios.

ULTIMA .
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Autoridad y responsabilidad

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

Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no
exista el riesgo que pueda ser evadida o excedida per algin funcionario o servidor, vy
deben estar crientadas al servicie de las personas, considerando sus necesidades y
demandas.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, 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
obienidos, en funcion a lo que espera lograr,

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, para evitar el riesgo de
incurrir en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

L.as funciones y tareas forman parte de sistemas, procesoes, sub proceso ¢ 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.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en
esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos
jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo el papeleo vy la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacidn en la organizacion para lograr
mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e
internos.

- Organizacion y comunicacion

La organizacion es dinamica y debe orientarse al servicio del usuario. El Manual de
: Organizacion y Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de
A—‘/ maniener el equilibric, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo ¢ pueste de trabajo.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de fas funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos
en ei 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.

ULTIMA _
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ESTRUCTU

CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

RA ORGANICA:

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

La Oficina de Personal, es la unidad organica de apoyo, encargada de
lograr el capital humano necesaric y adecuado para el cumplimiento de la
mision y los objetivos estratégicos y funcionales asignados al Hospital.

Depende de |

a Oficina Ejecutiva de Administracion,

La Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pediatricas tiene la

siguiente estr

uctura organica;

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE
PERSONAL
ULTIMA .
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

La Oficina de Personal se ha organizado funcionalmente en cuatro (04) equipos de trabaijo:

- Equipo de Remuneraciones, Previsiones Sociales vy
Retribuciones del Personal CAS.

Es el encargado de procesar ja informacion para el pago de Remuneraciones,
Pensiones y Retribuciones del personal CAS, posibilitando el pago oportuno de
haberes e incentivos laborales para el personal, con plena observacion de la
normatividad aplicable.

- Equipo de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Es el encargado de formular y supervisar el Presupuesto Analitico de Personal, a
efectos de financiar los cargos necesarios, asi mismo, conduce los procesos
técnicos referente a las actividades administrativas de gestidn, capacitacion,
desplazamiento, bonificaciones, beneficios, seleccién, registro y legajo.

I
i

- Equipo de Gestién de las Relaciones Humanas.
Es el encargado de ejecutar las siguientes funciones:

Desarrollo Organizacional: Consiste en desarrollar los siguientes temas:
Comunicacion organizacional, cultura organizacionat y clima faboral.

Bienestar de Personal: Consiste en desarrollar los siguientes temas: Gestion de
planes y programacion de Bienestar Social (Salud, deporte, integracion y otros).
Gestion administrativa de bienestar social (Derechohabientes, Seguridad Social,
EPS, ofros). Y la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (GSST).

- Equipo de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario.

Es el encargado de ejecutar actividades técnico administrativas de Control de
Asistencia y Régimen Laboral del personal en general, ademas de generar la
informacion necesaria para ef pago de Guardias Hospitalarias, Remuneraciones e
Incentivos Laborales.

ULTIMA .
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
OFICINA DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL
OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
JEFE/A, DE OFICINA, (O1)
4 l
Eauipo D 5 . UIPO DE CONTROL DE
REMUNE RACIONES, EQUIPG DE GESTIGN Y EQUIFO DE GESTION DE EQ N ]CO 'R
PREYISIONES SOGIALES ¥ DESARROLLO DE LAS RELACIONES ESISTENCIA ¥ REGIMEN
RETRIBUGIONES DEL RECURSOS HUMAMOS HURAMAS DISCIPLINARIC
PERSONAL CAS .
ESPECIELISTA EN ESPECIALISTA EN TECNICO
TECNICO ADMINIST RACIGN DE DESARROLLC DE ADMINISTRATIVG |
ADMINSTRATIVO | REGURSOSE HUMANGS [01) RECURSOS HUMANOS t 01)
(o) (01}
TEGNICO ADMIMISTRATIVG |
2]
L
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CAPITULO YV )
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PERSONAL

Vil. DENOMINACION DEL ORGANO - OFIGINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Vil.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :OFICINA DE PERSONAL
N° DE . . SITUACION | eG0 DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
CONFIANZA
DEL CAP 0 P
27 | JEFEJA DE OFICINA 01107013 SP-DS 1 1 :
ESPECIALISTA EN
28 | ADMINISTRACION DE 01107015 SP-ES 1 3
RECURSOS HUMANOS
ESPECIALISTA EN DESARROLLO
2% | pE RECURSOS HUMANOS | 01107015 SP-ES 1 i
3033 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO || 01107016 SP - AP 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 7 0 0
ULTIMA ,
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS

ULTIMA .

ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA:
X Oficina Eiecutiva de . " .

Estratégico HEP




Manual de Organizacién y Pag. 11 de

Funciones de la Oficina de 24
Personal Version: 2.0
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
. N° DE °
CARGO CLASIFICADOQ: JEFE DE OFICINA CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01167013 01 Q27

1. FUNCION BASICA

Lograr el capital humano necesario y adecuado, que posibilite 2 cumplimiento de los
objetivos estrategicos y funcionales de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion: Depende y reporta
directamente el cumplimiento de sus funciones.

- Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

- Coordinacién con la Direccion General, con los Organos de Asesoramiento, de Apoyo y
de Linea de la Institucion.

Relaciones Externas:

- Con la Autoridad Nacional del Servicio Civil, EsSalud, Oficina General de Gestién de
Recursos Humanos del Ministerio de Salud: Recepcion de direcfivas, normas vy
remision del cumplimiento de las mismas.

- Coordina con la Oficina Ejecutiva de Gestidn de Desarroilo de Recursos Humanos de
la Direccion de Salud V - Lima Ciudad: Recepcion de directivas, normas y remision del
cumplimiento de las mismas.

- Con entidades plblicas y privadas en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Miembro Integrante de Sub - CAFAE.
- Miembro integrante de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos.
- Miembro infegrante de la Comisién para Conirato CAS.
- Emitir Resoluciones Administrativos sobre acciones de personal.

- De supervision y evaluacién de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Asume Ia Jefatura de |la Oficina de Personal.

, 4.2 Formular lineamientos y politicas para el buen funcionamiento de los procesos de
Recursos Humanos ({reglamentos, manuales de procedimientos yfo directivas en
particular sobre algun subsistema).

4.3 Gestionar los perfiles de puestos.
7 4.4  Administracion del proceso de incorporacion, ejecucidn de concursos publicos e

Q + . x
é‘ N induccién de personal.
5 C i 4.5 Gestionar e proceso de desempefio del personal.

\r"%@, voge ,fgﬁ* 4.6 Administrar el sistema de compensaciones y beneficios {remuneraciones y pensiones)
ULTIMA )
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4.9

4.10
4.11
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17

4.18
4.19
4.20

Desarrollar actividades orientadas al bienestar del personal y al mejoramiento del clima y
cuitura institucional.

Supervisar los procesos de administracion de personal {(Control de asistencia,
incidencias, legajos de personal, sanciones).

Velar por ei cumplimiento de las normas y disposiciones legales de acuerdo a la politica
de personal.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Oficina de Personal.

Participar en las diferentes comisiones dispuestas por ley y/o por el inmediato superior.
Proyectar, firmar o visar resoluciones inherentes con ei cargo.

Participa en los procesos de ascenso y/o cambio grupe ocupacional o linea de carrera.
Brindar asesoria a los drganocs del hospital en materia de su competencia.

Dirigir la formulacion ejecucion y supervision del presupuesto analitico de perscnal.

Analizar, revisar, visar y firmar resoluciones, informes técnicos y demas documentos que
se someta a su consideracion y/o sea emitido por la OGficina.

Firmar las planillas tnicas de pago de haberes y de pensiones.
Desarrollar actividades de conirol interno previo y simultaneo.
Demas funciones que asigne el Director de ta Oficina Ejecutiva de Administracion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion.

Titulo Profesional Universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
Inscrito en el Colegio profesional respectivo.
Capacitacion especializada en relacidn al cargo.

Experiencia

Tener experiencia en Gestion de Recursos Humanos no menor a dos afios.
Experiencia no menor a cince afios en fa Administracion Pablica.

Capacidades minimas

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacion técnica y
organizacion.

Habilidades minimas

Manejo de programas de computacion.
De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas

De atencion y servicio.
De vocacion y entrega al servicio de la Institucion.
De solucion a problemas institucionales.

Otros

En caso de no contar con el profesional requerido, podra asumir ia
responsabilidad, aquel trabajador con grado Académico Profesional o Titulo de
Instituto Superior Tecnologico, con experiencia no menor a cince (05) afios en la
Oficina de Personal.

ELABORADO REVISADO APROBADO

ULTIMA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | — EQUIPO DE N° DE
REMUNERACIONES, PREVISIONES SOCIALES Y CARGOS
RETRIBUCIONES DEL PERSONAL CAS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 01 0031
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de asistencia técnica, orientados a procesos de elaboracién de planillas
para pago de compensaciones al personal de los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos 276 y 1057.

2. RELACIONES DEL CARGO

Internas:

N° CAP

- Con el Jefe de ia Oficina de Personal; Depende y reporta directamente ef cumplimiento de
sus funciones.

I - Coordinacidon con el personal técnico y profesional de la Oficina de Personal: Sobre la
documentacion inherente para el cumplimiento de sus funciones. Tiene mando directo
sobre el personal a su cargo.

Externas:

- Oficina de Remuneraciones y Pensiones de la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacién legal yio técnica de la Oficina de Personal en el dambito de su
competencia.

- De supervisién y evaluacion de las actividades del Equipo de Remuneraciones, Previsiones
Sociales y CAS.

- Asume la responsabilidad de la Unidad Orgénica en ausencia del Jefe de Personal.
4, FUNCIONES ESPEGIFICAS
4.1 Responsable del Equipo de Trabajo de Remuneraciones, Previsiones Sociales y CAS

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a los procedimientos
técnicos del Equipo de Remuneraciones, Previsiones Sociales y CAS.

€

4.3 Formular el plan anual de incentivos laborales de CAFAE del personal administrativo y
asistencial.

Supervisar y evaluar la ejecucidn de gasto del personal activo, pensionista y CAS.

Supervisar las acciones que conllevan al pago de remuneraciones, pensiones, incentivos
laborales y retribucion econémica del CAS.

Supervisar y evaluar los costos de calendaric de compromisos en forma mensual y
trimestral.

Supervisar la custodia de la documentacion sustentatoria de los procedimientos
gjecutados en el equipo de trabajo de remuneraciones y previsiones sociales.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Oficina de Personal.
Participar en la elaboracién de documentos de gestion de la Oficina de Personal

Registrar en el sistema SIAF los compromisos de las planillas e incentivos laborales y
retribucion econdmica al personal CAS.

ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA:
. Oficina Ejecutiva de . - .
Oficina de Planearmiento Direccién ENERO 2014 ENERO 201 4-I-lasta praxima
Personal HEP - General HEP version
Estratégico HEP
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Cumplir con el cronograma de actividades de acuerdo a las disposiciones establecidas.
Elaborar resiimenes de planillas del personal activo y pensionista y CAS.

Elaborar fos costos de las planillas e incentivos laborales en forma trimestral para [a
solicitud de calendario de compromisos de personal.

4 14 Analizar y gjecutar casos complicados en Remuneraciones y Planillas.
4 15 Emitir opinion tecnica en materia de remuneraciones, pensiones y CAS.
4.16 Proporcionar documentos para la supervision y evaluacion por parte de QCI.

4.17 Elaborar documentos técnicos para levantar posibles hallazgos del Organo de Control
Institucional.

4.18 Supervisar y evaluar las declaraciones efectuadas mediante el programa de PDT
SUNAT.

4,19 Desarrollar actividades de confrol interno previo v simultaneo.
4.20 Proyectar resoluciones inherentes a las funciones asignadas.
4,21 Las demas funciones que asigne el Jefe de Ia Cficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

- Titulo de Educacion Superior Tecnolagice, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en el area de remuneraciones, pensiones y CAS.
Experiencia

- Tener un minimo de cinco {05} afos en el Sistema de Remuneraciones y Planillas.
Capacidades minimas:

- Capacidad de andlisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y
organizacion.

Habilidades minimas:
Manejo de programas de computacion.
4 - De liderazgo para el logro de los objetivos de la institucion
Actitudes minimas!
- De atencidn y servicio.
Q]/ - De vocacién y entrega al servicio de la Institucion.
Otros

Podra asumir la responsabilidad del Equipo de Trabajo, el servidor que cuente con
capacitacion  especializada y conocimientos del manejo del sistema de
remuneraciones, con experiencia no menor a tres (03) afios en el sistema de
remuneraciones o presupuesto.

ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACIGN VIGENCIA:
Oficina de Oficina Ejecutiva de Direccion ENERO 2014-Hasta proxima
Personal HEP Planeamiento General HEP ENERO 2014 versién
Estratégico HEP
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANGS ~ EQUIPO DE N° DE N® CAP
GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS CARGQS
HUMANOS
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 01 028

1. FUNCION BASICA

Encargado de formular y supervisar el Presupueste Analitico de Personal, ademas de
conducir los procesos técnicos referentes a capacitacion, bonificaciones, beneficios y
pensiones,

2. RELACIONES DEL CARGO

Internas:

- Con el Jefe de la Oficina de Personal; Depende y reporiz directamente el
cumplimiento de sus funciones.

- Coordinacion con el personal técnico y profesional de la Oficina de Personal:
Sobre la documentacion inherente para el cumplimiento de sus funciones,

- Tiene mando directo con el personal a su cargo.
Externas:

- Oficina de Programacion y Presupuesto de Personal — Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

- Oficina de Normas y Capacitacion del Ministerio de Salud.
- Oficina de Beneficios y Pensiones del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal, en el ambito de su
competencia.

- De supervision y evaluacion de las actividades del Equipo de Trabajo de Gestidon y
Desarrolio de Recursos Humanos.,

- Representante de transparencia de la Oficina de Personal.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Responsable del Equipo de Trabajo de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos.
4.2 Gestionar la cobertura de plazas vacantes.
4/ 4.3 Gestionar el reconocimiento de beneficios.

4.4 Programar y ejecutar procesos {écnicos para la formulacion del presupuesio analitico de
personal.

4.5 Elaborar la programacion de recursos humanos como soporte del planeamiento
institucional vinculados al fortalecimiento racional det Hospital.

Programar y ejecutar procesos técnicos para la formulacién, ejecucién y control del
presupuesto de gasto.

Elaborar el proyecto anual de presupuesto de personal HEP.

ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA:
. Oficina Ejecutiva de . i o
Oficina de . Direccion ENERO 2014-Hasta proxima
Personal HEP Plangam:ento General HEP ENERO 2014 version
Estratégico HEP




&
¥
A

Manual de Organizacién y Pag. 16 de

Funciones de la Uficina de 24
Personal Versién: 2.0

410
411
4.12
4.13
4.14

415
4.16

Elaborar informacién estadistica del personal, de acuerdo a los requerimientos del
Ministerio de Salud o del jefe inmediato.

Supervisar las acciones gue conllevan al proceso de documentos sobre desplazamiento
de personal, asignaciones, contratos y nombramientos.

Proyectar y firmar resoluciones inherentes con las funciones asignadas.
Gestionar el legajo de los servidores y funcionarios.

Desarroliar actividades de control interne previo y simutianeo.

Analizar y ejecutar casos complicados sobre otorgamiento de pensiones,

Procesar y ejecutar [as acciones necesarias para el otorgamiento de las bonificaciones y
beneficios.

Participar en la elaboracidn del Plan de Trabajo de la Cficina de Personal.

Otras funciones que le asigne el Director del Sistema Administrative | de la Oficina de
Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional Universitario.

Alternativa: Grado Académico 0 Profesional Técnico con capacitacion relacionados con
la especialidad,

Inscrito por su respectivo Colegio Profesional.

Experiencia

Tener un minimo de tres (03) afios de experiencia en funciones similares al cargo.

Capacidades minimas

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica vy
arganizacion.

Habilidades minimas

Manejo de programas de computacion.
De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes minimas

De atencion y servicio.
De vocacion y entrega al servicio de la Institucion.

De solucidn a problemas institucionales.

Otros

En caso de ausencia del profesional requerido, podra asumir la responsabilidad del equipo de

ﬁrabajo, aquel personal con experiencia no menor a (05) cinco afios en Presupuesto Pablico.
AV

ULTIMA ]
ELABORADO REVISADO APROBADO MOLIE IO &N VIGENCIA:
Oficina de Oﬁ‘gf;nffnfg;ﬁ de Direccién ENERO 2014 ENERO 2014-Hasta préxima
Personal HEP Estratégico HEP General HEP version
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N° DE N° CAP
GESTION Y DESARROLLO DE RECURS0OS HUMANOS CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011070156 01 030

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades administrativas de organizacion con criterio técnico y conservacion del
Legajo Personal y ia automatizacién de sus datos a efectos de obtener informacion
actualizada y confiable para la evaluacion de personal y la concesion de sus derechos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Internas:

- Con el Responsable del Equipo de Trabajo de Gestion y Desarrolio de Recursos
Humanos: Depende y reporia directamente el cumplimiento de sus funciones.

- Coordinacion con el personal técnico y profesional de las distintas unidades organicas
del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Externas:
- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Proyectar directiva administrativa sobre organizacion, mantenimiento y actualizacion
del legajo personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar el Legajo Personal de acuerdo a la siguiente estructura: Datos personales y
familiares directos del trabajador, estudios de formacién general, capacitacion, experiencia,
cargos desempeiiados, méritos, demérifos, tiempo de servicios, licencias, evaluacion de
desempeno, remuneraciones, situacion de actividad; y otros de necesidad institucional.

4.2 Apertura el legajo de perscnal con los documentos que de acuerdo a Ley presenta el
frabajador al momente de su ingreso.

4.3 Mantener registro actualizado en el sistema de legajo de personal, teda informacion
congignada en el acervo documentario de los servidores y funcionarios.

4.4 Archivar en el legajo personal por folios y en orden cronologico de mode que el mas
reciente quede encima de los ofros.

4.5 Los documentos gue obren en el legajo seran copias autenticadas por el fedatario de la
entidad o copias legalizadas notarialmente,

1 46 En caso de reasignacion, permuta o transferencia del servidor a otra entidad, el
desplazamiente del legajo se hace de oficio a la recepcidon de la resolucion

" G U correspondiente.
4.7 Demas funciones que asigne el Jefe inmediato.
ULTIMA )
ELABORADC REVISADO APROBADO MODIFICAGION VIGENCIA:
- Oficina Ejecutiva de N L
Estratégico HERP
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REQUISITOS MINIMOS
Educacion.

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico & equivalente (estudios universitarios no
menores de 06 semesires academicos).

- Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

- Tener un minimo de un {01) afio de desempeiic en la funcidn.
Capacidades minimas:

- Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacidn téchica vy
organizacion.

Habilidades minimas:
- Manejo de programas de computacion.
( Actitudes minimas:
- De atencién y buen trato a los usuarios
- De vocacion y entrega al servicio de la Institucidn.
Otros:

- En caso de no contar con personal requerido podra asignarse a las funciones a
servidores con cinco (05) de experienicia en los sistemas administrativos.

ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACIGN VIGENCIA:
. Oficina Ejecutiva de L L
Estratégico HEP
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N°DE N° CAP
GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 1 032
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnico administrativas de Reclutamiento, Seleccion, Induccion,
Capacitacion y Desplazamienio de Personal.
2. RELACIONES DEL CARGO
Internas:
- Con el Respensable del Equipo de Trabajo de Gestidn y Desarrollo de Recu :“:
Humanos; Depende y reporia directamente el cumplimiento de sus funciones.
- Coordinacidn con el personal técnico y profesional de la Oficina de Personal: Sobre 1
decumentacion inherente para el cumplimiento de sus funciones.
- Con la Oficina de Apoyo a la Docencia y la Investigacion.
Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Proyectar resoluciones administrativas y directorales con relacién a los procesos
técnicos que desarrolla,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar la documentacion relacionada a la convocatoria y proceso de los
concursos internos y abiertos, para el ingreso de personal a la administracion
publica.
4.2 Archivar expedientes de concursos sobre ingreso de personal a la administracion
publica.
4.3 Ejecutar et Plan de Induccion para el personal nuavo.
4.4 Proyectar resoluciones relacionadas a Capacitacion, Desplazamiento de
Personal, Distinciones y/o Reconocimientos.
4.5 Emitir el consolidado de capacitaciones por unidad organica y por persona para
. la evaluacion semestral.
4/ 4.6 Emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
- 4.7 Mantener la custodia de los documenios inherentes ai desarrollo de sus
funciones.
4.8 Participar en comisiones y/o reuniones relaciones a las funciones desarrolladas.
&w-f-}i“% 4.9 Sistematizar y maniener actualizado el registro de informacion del personal en
{g Lo /j general para la toma de decisiones y planificacién de desarrollo de recursos
i; ,‘;\s& )4 humanos.
@@;’f . ;Z 4.10 Realizar actividades de control interno previo y simultanec en el ambito de sus
Rk funciones.
4.11 Demas funciones gue asigne el Jefe inmediato.
ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENGIA:
: Oficina Ejecutiva de s ) o
Estratégico HEP
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion.

- Titulo de Institute Superior Tecnoldgico ¢ equivalenie (estudios universitarios no
menores de 06 semestres académicos).

- Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

- Tener un minimo de un {01) afio de desempefio en ta funcion.
Capacidades minimas:

- Capacidad de anélisis, expresidn, redaccion, sintesis, coordinacion técnica vy
organizacion.

Habilidades minimas:

- Manejo de programas de computacian.

€

Actitudes minimas:

- De atencion y buen trato a los Usuarios

- De vocacion y enfrega al servicio de la Institucion.
Otros:

- En caso de no contar con el personal requerido padra asignarse dichas funciones a
servidores con cinco (05) de experiencia en los sistemas administrativos.

ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIEICACIGN VIGENCIA:
. Oficinz Ejecutiva de " " -
Estratégico HEP
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE N° DE
RECURSOS HUMANQOS | — EQUIPO DE GESTION DE LAS RELACIONES N° CAP
CARGOS
HUMANAS.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 1 029

1. FUNCION BASICA

Elaborar y ejecutar funciones especializadas de bienesiar de personal y desarrollo
organizacional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Internas:

- Con el Jefe de la Oficina de Personal: Depende y reporta directamente el cumplimiento
de sus funciones.

- Coordinacion con el personal técnico y profesional de |la Cficina de Personal: Sobre Ia
documentacién inherente para el cumplimiento de sus funciones.

- Tiene mando directo con el personal a su cargo.

Externas:

- Gerencia de Prestaciones Econdmicas y Saciales de ESSALUD.

- Oficina de Bienestar del Ministerio de Salud.

- Entidades publicas y privadas para la ejecucion de su Plan de Trabajo.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el ambito de su
competencia.

- Elaboracion, ejecucion vy evaluacion de las aclividades programadas en el Plan de
Bienestar de Personal y desarrollo organizacional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Responsable del Equipa de Gestion de tas Relaciones Humanas.

4.2 Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Bienestar Social.
_ /\ 4.3 Realizar el diagnostico socioeconomico de los servidores y funcionarios del HEP.

zV : 4.4 Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Oficina de Personal.

4.5 Plan de incentivos no economicos.
4.6 Elabora el Informe para la asignacion nutricional,
4.7 Socializar el Reglamento Interno de Trabajo.
4.8 Desarrollar actividades de control interno previo y simultédneo.

4.9 Proyectar y firmar rescluciones inherentes con fas funciones asignadas.

4,10 Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.11 Las demas funciones gque Je asigne el Jefe de la Oficina de Personal.

ULTIMA ]
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA:
) Oficina Ejecutiva de L L.
Estratégico HEP
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo Universitario en Trabajo Social

- Capacitacion especializada en el ambito de su competencia

Experiencia

- Tener un minime de {03) afos de desempenao en la profesion.

- Minimo un (01) afio en actividades relacicnadas ai carge.

- Capacidades minimas:

- - Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades minimas:

- Habilidad para trabajar en equipo, concretar resultados en el tiempo opartuno y para
{ : utilizar programas informaticos de Office. )

Actitudes minimas_

- Deatencidn y buen trato a los usuarios internos y externos
- Devocacién y entrega al servicio de la Institucion.

Otros:

- En el supuesto de no contarse con el profesional requerido para asumir la responsabilidad
del Equipo de Trabajo, podra asignarse al servidor con experiencia en la Oficina de
Personal no menor a dos (02) afos.

/ ULTIMA .
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA:
. Oficina Ejecutiva de . .. .
Oficina de N Direccion ENERO 2014-Hasta proxima
Pearsonal HEP PIangamento General HEP ENERG 2014 version
Estratégico HEP
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADQ: TECNICC ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N? DE N° CAP
CONTROL DE ASISTENCIA Y REGIMEN DISCIPLINARIQ CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107018 01 033

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnico administrativas de Control de Asistencia y Regimen
Disciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO
internas:

- Con el Jefe de la Oficina de Personal: Depende directamente y repora el ’
cumplimiento de sus funciones. ;

- Con Unidades Organicas del H.E.P., para el desarrcllo de las actividades asignadas.
- Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Externas:
- Con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.
- Con la Unidad de Recursos Humanos de la Direccidn de Salud V-LC.
3, ATRIBUCIONES PEL CARGO

- De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el ambito de su
competencia

- De supervision y evaluacion de las actividades del Equipo de Trabajo de Control de
Asistencia y Régimen Disciplinario.

- Asume la secretfaria técnica de la Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios en ausencia ylo por delegacion del Jefe de la Oficina de Personal.

4. FUNCGIONES ESPEGIFICAS

4.1 Responsable del Equipo de Trabajo de Control de Asistencia y Régimen
Disciplinario

4.2 Disefiar los procesos, subprocesos y procedimientos de las actividades de registro y
conirol de asistencia y permanencia del personal.

4.3  Mantener la base de datos del personal en general como fuente de informacion
para el procesamiento y formulacion mensual de los reportes de asistencia,
4{/ permanencia y permisos.

4.4  Coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacion de procesos técnicos de control de
asistencia del personal.

4.5  Programar y ejecutar el procedimiento automatico de acciones de personal.
4.6  \Velar por el cumplimiento de las funciones del equipo a su cargo.
4.7  Mantiene informado al jefe de la Oficina sobre las diversas acciones a su cargo.

4.8  Recepcionar y procesar la documentacion sustentatoria para el pago de guardias
hospitalarias y proyectar la resolucion.

4.9  Ordenar y procesar la documentacion para efectuar los descuentos por faltas y
tardanzas del personal y proyectar 1a resolucion.

ULTIMA .
ELABORADC REVISADO APROBADOC MODIFICACION VIGENCIA:
" Oficina Ejecutiva de . " N .
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4.10
4.11
4.12

4.13

4.14

4.15
4.16

Proyectar y firmar resoluciones inherentes con el cargo asignado.

Procesar y proyeciar rescluciones de sanciones disciplinarias.

Consclidar el rol anual de vacaciones, y confeccionar las boletas de auforizacién

mensual.

Realizar supervision previa coordinacion con el Jefe de Guardia sobre permanencia
del personal programado,

Procesar informacién para page de guardias hospitalarias, incentives e estimulos

laborales.

Emitir opinion técnica de los expedientes puestos a su consideracion.

Demas funciones gue asigne el Jefe de la Oficina de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

- Titulo de Profesional Técnico en Adminisiracion

- Capacitacion tecnica en el area.

Experiencia

- Tener un minimo de tres (03) afios en la Oficina de Personal.

Capacidades minimas

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica vy
organizacion.

Habilidades y actitudes minimas

- Manejo de programas de computacion.

- De atencion, vocacion y entrega al servicio de la Institucion.

Hospital de Em

a
EL PRESENTE DOCUMEN&O ES
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ULTIMA A
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA:
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