MINISTERIO DE SALUD 159,
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS N -2019-DG-HEP/MINSA
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VISTO:

Hoja de Envio de Tramite General N° 001594-2019-TD-HEP, conteniendo el Informe N© 076-2019-
OEPE-HEP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, el Informe N© 410-2019-0P-OEA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de fa
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pedidtricas; vy,

. CONSIDERANDO:

¥.)

)Que mediante Resolucién Ministerial N© 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacldn y Funciones del Hospital de Emergenaas Pediatricas, estableciéndose
las funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes
Organos y Unidades Orgdnicas;

Que, con Resolucidn Directoral N 296-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencion af Paciente Critico del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucidn Directoral NO 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidén y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Direcioral N© 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

2 Que, con resolucién Directoral N© 377-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 22 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidon y Funciones del Departamento de Emergencia del Hospital de
Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucion Directoral N 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiclogia v Salud Ambiental del
Hospital de Emergendias Pedidtricas;

Que, con Resclucion Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 31lde diciembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion vy Funciones de la Oficina de Logistica del Hospita! de Emergencias
Pediatricas;

_' Que, con Resolucion Directoral N© 009-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 08 de ensro de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamentc Médico Quirdrgico del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

. Que, con Resolucién Directoral N° 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, se
= aprobd el Manual de Organizacion v Funciones del Departamento de Enfermeria;

Que, con Resolucion Directoral N© 071-2014-DG-HEP/MINSA, de facha 19 de febrero de 2014, se

aprobo el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Economia del Hospital de
_Emergencias Pediatricas;
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Que, con Resclucidn Directoral N© (073-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucién Directoral NO 079-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informéatica del Hospital
de Emergencias Pedidtricas;

Que, mediante Resolucion Resolucion Directoral N@ 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, s= aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamenta de Apoyo al
. Tratamiento del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Decreto Legislativo N° 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
organismo técnico especializado, rector det Sistema Administrative de Gestién de Recursos Humanos,
ejerciendo la atribucidn normativa, que comprende la potestad de dictar, en el dmbito de su
competencia, normas técnicas, directivas de alcance nacional y otras normas referidas a la gestidn
de Jos recursos humanos del Estado;

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE, se aprobé la Directiva
NP 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, que tiene por finalidad que las entidades
plblicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan v
2} que les permitan gestionar los demds procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua
de la gestion de los recursos humanos en el Estado y al fortalecimiento del servicio civil;

Que, el literal f) del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de la antes citada Directiva, sefiala que
el Perfll del Puesto es la informadidn estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto;

Que, de acuerdo con el numeral 1) del literal a), del articulo 20 de |z referida Directiva, procede la
elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando
las entidades plblicas que no cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacién para
el nuevo régimen, cuando se requiera contratar a servidores bajo los regimenes regulados por ios
Decretos Legislatives N¢ 276, 728 vy 1057; asi como el supuesto establecido en el literal d), del
referido articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de
ingreso, nombramiente, designacion y contratacién establecidas en la Ley anual de presupuesto del
sector plblico u otra norma nacional can rango de Ley, estén obligadas a elaborar perfiles para sus
procesos de incorporacion;

i [Que, de conformidad con el literal d), del articulo 21° de la Directiva N 004-2017-SERVIR/GDSRH,
el titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto Ia correspondiente descripcidn del cargo en el MOF;

zx Que, bajo ese contexto la Oficina de Personal, a través del Informe N° 410-2019-OP-OEA-
‘%24 HEP/MINSA, sustenta fa necesidad de incorporar los Perfiles de Puesto de las Plazas vacantes,
correspondiente a fas siguientes plazas: del Médico Especialista en Anestesiologia del Servicio de
Anestesiologia v Centro Quirlirgico del Departamento de Atencion al Paciente Critico, dal Médico
Especialista en Culdados Intensivos Pedidtricos del Servicio de Cuidados Intensivos del
Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Médico Especialista en Pediatria del Servicio de
Medicina Pediatrica y Especialidades del Departamento Médico Quirdrgico, del Médico Especialista en
A Pediatriz del Servicio de Emergencia v Urgencias del Departamento de Emergendia, del Enfermero/a
Especialista en Emergencia del Departamento de Enfermeria, del Técnico/a en Enfermeria del
Departamento de Enfermerfa, del Técnicofa en Laboratotio del Departamento de Ayuda al
Diagndstico, def Técnico/a en Farmacia del Departamento de Apovo al Tratamiento, del Contador/a
de la Oficina de Economia de |z Oficina Ejecutiva de Administracion, del Asistente Profesional de la
Oficina Ejecutiva de Administracion, del Técnico Administrative 1 de la Oficina Ejecutiva de
. Planeamiento Estratégico, Técnico Administrativo I de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental,

de Técnico Administrativo I de lz Oficina de Logistica, Técnico Administrativo 1 de ia Oficina de
‘ Estadistica e Informética, Técnico Administrativo I de la Oficina de Fconomia, conforme al
procedimiento previsto en la Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH, a efectos que permita
- mplementar los concursos internos y externos, de tal forma cubrir las referidas plazas vacantes;
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Que, por su parte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, mediante el Informe NO 076~
+x. 2019-OFPE-HEP/MINSA emite opinién favorable respecto a la propuesta de incorporacion de los
e ?}%perﬁles de puestos sefialados en el pérrafo precedente, con eficacia anticipada al 11 de noviembre
e 5 ide 2019;

wemel Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su articulo 17 establece, con respecto
a la eficacia anticipada del acto administrativo, que “17.1. La autoridad podrd disponer en el mismo
. acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emision, solo si fuera mds favorable a los
i\ administrados, y siempre que no lesione derechas fundamentales o intereses de buena fe legalmente
) é" protegidos a terceros y que existiera en la fecha a lz que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el
v 74 supuesto de hecho justificative para su adapcidn. {...)"

w2\ Que, el citade Texto Unico Ordenado, en su articulo 7 sefiala, en referencia al régimen de los actos
) de administracién interna, qua “7.1. (...) El régimen de eficacia anticipada de los actos
»f administrativas previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracién
interna, siempre que no se violen normas de orden publico ni afecte a terceros. {...)";

Con la opinion favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Oficina de
2) Personal, con fa visacion del Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Departamento Médico

2 QuirGrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de Enfermerfa, del Departamento
de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento, de la Oficina de Epidemiclogia
y Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Oficina de Economia, de la Oficina
de Logistica y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con la Directiva N°© 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacidn del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE y en armonia con las facultades
conferidas por la Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, que aprugba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas y la Resolucidn Ministerial MO
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articule 19.~ FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre de 2019, la
incorporacion de los perfiles de puestos, que como Anexo forma parie de la presente Resolucidn, a
fos Manuales de Organizacion y Funciones det Departamento de Atencion al Paciente Critico, del
,g:% Departamento  Médico QuirGrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de
@+ = ) Enfermeria, del Departamento de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento,
1D & de la Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Oficina Ejecutiva de
5. Planeamiento Estratégico, de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, de la Oficina de
Logistica, de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pedidtricas.

Articulo 29.- DEJAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de Organizacidn
=\ y Funciones de las Unidades del Hosgital de Emergencias Pedigtricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacién se formaliza a través del articulo 1 de la presente Resolucion

Directoral.

Articulo 39.- ENCARGAR al Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacion de la presente Resolucidn Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de
Emergencias Pedidfricas: www.hep.gob.pe.

Registrese, Comuniquese\} Publiguese.
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[Departamento de Atencidn al

incarporacion de Perfil de

Administrativo 1

Adminsstrativo |

{Planeamiento Estratégico

DG-HEP/MINSA

Médico :;22;!5':& en Paciente Critico RD N"286-2013- 1114015 19-20 de §Puestos al MCF.
Especialista . Servicio de Anestesiclogia y BG-HEP/MINSA 28 Reemplazar la descripcion del
Anestesiclogia |
Centro Quirirgico Cargo
Médico Departamento de Atencién al Incorporacidn de Perfil de
Médico Especialista en Paciente Critico RO N*296-2013- 4114025 25-26 de §Puestos al MOF.
Especialista Cuidados . i i DG-HEP/MINSA 28 Reemplazar {z descripcién del
Servicio de Cuidados Intensivas
Intensivas Cargo
Médico Departamento Médico fincorporation de Perfil de
tMédico iespecialista en Quairdrgico RO N009-2014- 1112015 23-24 de P_uestos al MOF.
Especiahsta pediatsia Servicio de Medicina Pediatrica | DG-HEP/MINSA 43 Reemplazar la descripcidn del
v Especialidades Cargo
. Médico Departamento de Emergencia lncorporacidn de Perfil de
Médico Especialista en RD N"377-2013- 01113015 20-21 de §Puestos al MOF.
EEspecialista iPediatrfa Servicio de Emergencias y DG-HEP/MINSA 0 Reemplazar {2 descripcion del
Urgencias Cargn
Enfermera/o lncorporacion de Perfil de
Enfermera/o Especialista en Departamenta de Enfermeria RO N'070-2014- 1115015 22-25 de [Puestos al MOF.
Especialista {Emergencia DG-HEP/MINSA 123 [Reemplazar |2 descripcidn del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnico/a en Técnicofa en , RD N070-2014- $0-92 de |Puestos al MOF.
Enfermeria b Enfermeria Departamento de Enfermeria DG-HEP/MINSA 1115036 123 jReemplazar la descripcidn del
cargo
Incorporacion de Perfil de
Técnico/z en Técnicofz en Departamento de Ayuda al RD N°330-2013- 1116016 25-26 de fPuestos al MOF.
Laberatorio | Laboratorio Diagnéstico DG-HEP/MINSA 46 Reemplazar fa descripcion del
Cargo
Incorporacion de Perfil de
Técnico/a en Técnicofa en iDepartamento de Apoyo af RD N°157-2014- 1117026 33-34 de fPuestos al MOF,
Farmacia | Farmacia Tratamiento DG-HEP/MINSA 50 Reemplazar |2 descripcion del
cargo
Oficina £jecutiva de Incarporacion de Perfil de
Administracton RD N°071-2014- 35-37 de {Puestos al MOF,
Contador/a I Contador/a i B DG-HEP/MINSA 1117025 S0 [Reernpiazar la descripcidn del
Oficina de Economia
cargo
Asistente Asistente Oficina Ejecutiva de RD N°073-2014- Incorporacion de Perfil de
Profesional il gProfesional “SAdministracidn " DG-HER/MINSA +{Puestos al MOF
Téenico Técnico Chicina Ejecutiva de RD N°317-2013- Incorporacién de Perfil de

Puestes al MOF,

Incorporacion de Perfil de

Téenico Técnico Oficing de Epidentologia y RD N°447-2013- 1104006 17-18 de fPuestes al MOF,
Administratival §Administrative 1 §Sajud Ambiental DG-HEP/MINSA 18 Reemplazar ta deseripeion del
cargo
Incorporacién de Perfil de
Técnico Técnico . RD N°500-2013- 17-18 de 1Puestos al MOF.
Admicustratvo b $Administrativo | Oficin de Logistica DG-HEP/MINSA 1107038 Exl Reemplazar {a descripcion del
CRrgo
Incorporacion de Perfil de
Técnico/a en Técnico Oficina de Estadistica e RD N°079-2014- 1108006 19-20 de {Puestos al MOF.
Estadistica Adrmsrestrativa i Hnformatica DG-HEP/MINSA 33 Reemplazar la descripcidn del
Cargo
[ncarporacidn de Perfil de
Técnico Técnico , RO N"071-2014- 18-20 de fPuestos al MOF.
Administrativo i fAdmirstrativo Oficine de Ecoromiz DG-HEP/MINSA 1107026 50  iReemplazar la descripcion del

Cargo
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Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad QOrgénica: OFICINA DE ECONOMIA
Puesto estructural: CONTADOR I

CONTADOR

Nombre del puesta:

JEFE DE LA OFICINA DE ECONOMIA
JEFE DEL EQUIPO DE TRABAJO DE INTEGRACION CONTABLE
NINGUNO

Dependencia Jerarguica Lineal:

Dependencia Funcional:

Puestes a su cargo:

Registrar las operaciones financieras de la Entidad de acuerdo 2l Plan Contable Gubernamental, a través del modulo SIAF-SP y coordinar las operaciones contables en
concordancla con las sormas y procedlimlamas por el Slstema de Conlabilidod Gubernarnental y dernis disposiciones legales vipentes,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |OCirigir, coordinar y ejecutar integracion conlable de las operaciones financieras y presupuesiarias del Hospital.

Registrar los asienios coriables por cada registro del mdgulo SIAF-8P, ordenes de compra y pianillas de habares, seembelso de caja chica y demas documentos que sustenien toda
fuentes de financiamiento {RQ, RDR, Dy T, Engargos, Etc.).

3 [Formular el Batance General Mensual y elaborar y formutar los Estados Financieros mensuales, analizande el movimiento y saldos de todas las cuenias del Bajancs.

4 |Efectuar ias Scuaciones probatorios del Paralelismo v Simullaneidad Contable.

Efaborar las cédulas y hojas de Irabajo del movimiento de Almacenes, de ajusie gor Correccion menetaria, de provision del ejerciclo por compeansacion por fempo de servicios y
depreciacion del Activo.

& fElaborar los haros Principales y Auxiliares que canforman ios Eslados Financieros.

7 iEiaborar las nofas d2 contablidad complementarias, para et Balance Constructive y sus fespsclives anexos en el SIAF.

8 iCoordinar la reafizacidn de invenlarios de Activos Fijos y Existencias para conciliar con los saigos contables

& 1Cumplr con lag normas del Sislema de Contabilidad e Instructives Conlables

1C jConciliar 1as cuentas raciprocas con las entidades del Eslado.

11 [Cumgplir con los objelivos y metas de la Oficina de Econemia, en relacion con lag funciores encomendadas.

12 |Realizar la Conciliasidon Contable en refacién a la Cuenla de Enlace (con la Tesorera), Presupugsto (con la responsable de Presupussle) de ia Oficina,

Lt

1

w

Aplicar y Suparvisar el control pravia, simultaneo y pesterior en fas tabores encomendsdas

14 |Emity opiniones e informas Tacnicos al Jefe inmediato para la loma de decisiones.

15 |Otras funsiones centables dictadas por la Contaduria de la Nacién yio MINSA,

16 |Ctras fuaciones que lg asigne la Jefatura de fa Oficina de Economia

organicas del hospital,

Coordinaciones Ex

Con el Sectorista de I3 Direccién de Integeacion Contable del Ministerio de Salud, con el Sectorista del Sistema Integrade de Administracion Financiera -Sector Publica {SIAF
SP) dei Ministerio de Economia y la Contaduria Pisbliza de la Nacién, con Hespitales e Institutos Especializades y otres entidades dei Organismos Pablicos que tienen que
ver con fa Conciliacién,




Icompleta Completa Egresadofa) Titulof Licentiatera

Primaria

Titulo Profesianal Universitario de Contador Paklico.

D Grado

A.) Conocimientos Técnicos principales requerrdos para el puesto (Mo se requiere sustentor con documentos):

Mznejo de prograrmas de computacidn, diplomados ralacionados con Ta especialidad,

B.) Cursos y programas de aspecializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Conceimientos bisices de Word, Excel ¥ Powerpoint, cursns v/o diplemados ratacionzdos con el carge.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
RS %"g%’"z«%“w‘ T

Fl
Pm:csadnr de texto [Word, Qpen x Inglés
Dffice, Write, etc) ¢
Hoias de Cileulo (Excel; Open Cale, % Quechua
oic.)
Peegrama de Presentaclones [Power .

tras {Expecifi

Polnt, Prext, ete.) X Oteos {Especificar)
[Qtros} Qtras {Especificar)
|Otros) Observarionas.-

indigque el tiempo total de expeariencia Jaboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[0z ofics

A.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[01 afio I

B.} En base a la experlencia requerida pasa el puesto (parte A}, sefiale el empo requerido en el Secter Pihlico:

EOG meses l

C.} Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliat o Analista Especialista Supervisor / Jefede Arcao I [ Gerente o
profesional Asistente P Coardinader Departamento Dlrector

* Menclone otros aspectos complemeantarios sobre el requisito de experlenda; en caso existiera algo adictonal para el puesto.

+ Copacidad de andtisis, de direccldn, cacrdinacidn técaica, de organizacin,
« De lidarazgo para el fapro de los objetivos institucionales.

+ De iniciativa, creatividad y capacidad de solucién de problemas,

= Capacidad de trabajo en equipo.

» De atencidn, vacaclan y entrega al servicio de 1a Institucion.

« Flaxibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de catrés,
+ 3onestidad, honradez, respansabihidad y compromiso.

+ Etlea v transparencia.
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Grgano:

OFICINA DE ECONQMIA

TECNICO ADMINISTRATIVO |
TECNICO ADMINISTRATIVO

IEFE DE LA CFICINA DE ECONOMIA

Unidad Orgdnica:

Puesto estruckural:

Nambre del puesto:

bependencia Jerdrquica Lineal;

RESPONSABLE DEL EQUIPO DE TRABAJO BE TESOREREA, CONCILIACION BANCARIA Y OTROS
Dependencia Funcienal:

NINGUNO

Puestos a 5U Carga:

Recepcionar, revisar, consolidar, custodiar y cobre de deudas a los pacientes, de las entidades aseguradoras, EsSalud, clinicas, Paciente no asegurado, y otras entidades en
Io que respecta a la Funcién de Cuenta Corrientes,

1 |Recibir, elasificar, revisar, congolidar, cobro y archivar la decumentacion admunistrativa.

2 |Recitir los expatientss de Ios pacientes, para su revisién y consolidacian.

Lievar el documento {Oficlos, Factura, liquidaciones de pacientes) a i2 Empresa de Saguros (SOAT), Accidente de Transilo (AT) & cargo del Ministerio de Transporte, AFQCAT,
ESSALUD, Enlidad Privada 2 quien commesponda.

4 |Realizar el seguimiento de las Solicitudes remitidas para el cobro da las cuentas de pacientes.

5 |Cobrar las Facluras correspondienies para su Cancelacion,

5 |Realizar la cancelacidn de [a faclura en el Sistema de Caja, colocando la fecha, y nimero de cheque si fuera el caso.

7 |Recoger los cheques yio efectivo por ef pago de la cuenta de pacienles, SOAT, MTC, AFOCAT, Clinicas, Sagures Privados y Otros

3 |Entregarios cheques yo dinero en efactivo al responsable de Caja Central para el depdsito respactivo en el Banco de la Nacién, cuando realiza los cobros segun funcién.

9 |Remtir reporie de i3 Recaudacion por el cobro realizado en el dia.

10 jCancelar la cuenla deudora de pacientes.

Cerrar en 2l Sistama de Caja las cuentas de pacientes segun fa cancalacion da faclura afeclada. Dar de alta en el Sisterna de Caja 1as cuenlas de pacientes en esiado de
CANCELACION

12 {Realizar e seguimiento de Ias cuentas deudoras de pacientes con cuentas normales, SOAT, Seguros Privades, AT, MTC, y Giros,

11

13 |Emilir mensualmenie & consolidado de las facluras canceladas, y pendientes.

Consolidar y realizar ia esladistica mensual de los pacienles cobrades, ne cobrados, pendientes y no reconocidos, dentro de fos cince {05) dias cal mes siguisntes v remitlr a su Jefatura
nmediata, Jefa de la Oficina da Econemia, y a la responsable del SISMED.

Verificar y comprobar en el Sistema de Caja el mavimiento de las cuenlas de paciantes, SOAT, AT, Segquros Privados, SIS, MTC, Otros segun los ingresos y iguidaciones que realiza al
personal de cajz  para su validacidn.

14

15

16 Emiit fos Oficios de las cuentas de crédito por cobrar y 1as Notas de Credita y de Abono previa evaluacion.

17 |Emitir el consolidado mensual de ias Facluras Emitidas y cobradas en ef mes, de fos pacienles de {as cuenias de SOAT, SEGURO PRIVADQ, MTC, AT.

Entragar las Bolelas de Pago de remuneraciones al gervidor y hacer firmar en Iz planilia énica de remuneraciones de! gersanal Activa, Cesanle, sl come los incenlives laborales,

18 {ambign at contratado por la medalidad de Contralado por servicio Administrative {CAS), infermanda mensualmente de las boletas no recogidas

19 |Soliciar, custediar los poderes y supsrvivencia gel parscnal activo, pensionista de acuerdo & la normatividad.

2C |Cuslodiar la Planilia Unica de Page hasiz 3 entrega 3 |a Tesorera

Elaborar Ja Conciliacion Bancana del mevimignto de fondos mensual de las cuentas de Recursas Ordinarnos, Recurso Direclamente Recaudado, CUT, SISMED, Donaciones y
Transterencia

21

72 |Otras funciones que le asigne ef jefe inmediato y el Jefe de Iz Gficina de Ecanomia

COORDINACIONES PRIl

RE;

Depends técnica y administrativamente del Respansable del Equipo de Trabsjo de Tesoreria, Conciliacion Bancaria y otras de la Oficina de Econemia, conrdina con g
perscnal que labora en la Gficina y en las diferentes unidades erginicas del hospitai.




Incompleta Completa Ttulof Licenciatura

Titilo a nombre de lao Natién, otargado por Institute Supetior Tecnolgles, o seis (06)
semestres académicos concluidos en unlversidad en: Administracién, Contabilidad,
Ecohomia o Ing. En Computacion e Informatica u otro similar

. Maestria |:] Egresado D Grado

“§Tecnica Bisica {1é2
“aiios)

Técnica Superior (36 4 l:l

LELHD

i:' Egresado D Grado

A.} Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistemas adrministrativos de tesoreria y contabifidad

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustantados con decumentos:

+ Capacitacidn en computacitn e infarmitica nivel basico [Word, Excel y Power Peint).,
+ Cursos relacionados con el cargo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Procesador de texto {Ward, Open " Inglés
Office, Write, ote)
Hojas de Calculo (Excel; Open Lale, x Quechus
ete.)
Programa de Presentaciones (Power

. ¥ tros [Especifica
Point, Prezl, ate.) ° (Especificar)
Otres (Especificar) Otros (£specificar)
Otros (Especificar} Observaciones -

Indigue £f tiempe total de experlencia laboral; ya sea en ! sector piblico o privado.

[0z afies i

Experien bag

A.) Indigue af tiempo de experiencia reguerida para el puesto en la funcién o la materia:
[01 afio coma técnico adminstrative i

B.) €n base a la experlencia requerida para el puasto (parte A}, sefale 2l tiempo requeride en el Sector Pablico:

[OS meses como tecnico admiaisirativa en ol Estade. l

C.} Margue el nivel minima de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea 2n el sector pubkco o privado:

Practicante Auxiitar o X Anabista Esmecialists Supervisor / lafe de Area o Gerante o !
profesional Asistente P Coordnador Dapartamento Durector

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experientia; en casa existiera algo adicional para el puesto.

ISms {06} meses come tecnico administrativo en ef Estado }

» Mangjo de programas de computacion: Word, Excel v Power Point,
* Capacidad de andlisis, de organizacion y para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad ¥ honradez,

+ Delidarazgo para el legro de fos objetivos institucionales.

+ Deinicativa, creatividad v capacidad de solucion de prablemas.

« De atencidn, vecacion y entrega al servicie de la Institucion.

+ Flexibilidad, adapatabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés,
selucionar canfictos,

« Comunicacian asertiva y actitud proactiva. \C,;‘

/";&"5\ + Habilidad paca

X
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MINISTERIO DE SALUD

e (77 2014.DG-
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS N> 77 2014 DGHEPMINSA

(LIS BE
® Loy,

Resolucion Divectoral
Lima, 1@ FEB‘ 3&1%

VISTO:

La HMO N° 000322, conteniende el Informe N° 022-2014-OEPE -HEP, de fecha 14 de febrero
de 2014, emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamienio Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas, Memarandum N° 081-2014-0E-HEP, de fecha 14 de
febrero de 2014 emitido por el Jefe de la Oficina de Economia.

 CONSIDERANDO:

. Que, con la Resolucidén Ministerial N® 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se
~ aprobaron las Normas para la elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la
cual es de observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos
Desconcenirados y Organismos Publicos del Ministerio de Salud;

x Que, a fravés de la Resolucion Ministerial N° 603-2008/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
&. aprobd la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnico Normativos de Gesfién Institucional’, Modificada con la Resolucidn
Ministerial N® 317-2009/MINSA, de fecha 14 de mayo de 2008;

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 428-2007/MINSA, de iecha 25 de mayo del 2007, se
aprabd el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y
mediante Resolucion Ministerial N® 057-2014 /MINSA, de fecha 22 de enero de 2014, se aprobd
el Cuadro para Asignacion de Personal de la Institucion;

Que, mediante Resolucidn Directoral N° 121-2010-HEP/MINSA, de fecha 23 de Abril de 2010, se
aprobo e Manual de Crganizacion y Funciones de la Oficina Economia del Hospital de
Emergencias Pediatricas, el mismo gue contiene la dascripeion de las funciones de acuerdo alos
cargos establecidos en el Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicha Oficing;

Con el documentc de visios la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estrategico dei Hospital Especizalizado de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para

la aprobacion del nuevo Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de la Oficina
. Economia, por haber sido formutade de acuerdo a ic dispuesic por la Directiva N° 007-
__ % MINSA/OGPP-V.02 -Directiva Administrativa para la Fermulacion de Documentos Técnico
N Normativos de Gestion Instifucicnal”, por lo que recomienda su aprobacion;

Con la opinién favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, del Jefe de 1a Oficina de Economia, visacior del Director Eiecutivo de la Oficina



Ejecutiva de Adminisiracion, de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de
Emergencias Pediatricas y en armonia con las facultades conferidas por la Resclucion Ministerial
N® 428-2007/MINSA y Resoiusion Ministerial N°479-2012/MINSA:

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES DE LA

OFICINA DE ECONOWMIA, del Hospital Especializado de Emergencias Pedidtricas, el mismo que
forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDC: Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 121-2010-HEP/MINSA, de
fecha 23 de Abril de 2010,

ARTICULO TERCEFiO:' &l Resfno.hsable de Elaborar y Actualizer el Portal de Transparencia
publicara la presente Resclucién en el Portal de Transparencia del Hospital de Emergencias
Pediairicas.

Registrese v comuniguese,

b 32764
DIRECTOR GENERAL

CABKBNVG

cec

» Of Ejzeutiva do Pianzamien'e Estratdyoe

» Dpln. de En'zrrenia

= Asasoria hricica

o Retponssble de Elaborar y Acluzlizer el Porta. de Traneaareraia (Pua Pay Yiek)
» Azhive
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FEDATARIA

INTRODUCCION ‘

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia,
constituye un instrumento normativo y de gestidén que detalla las funciones especificas,
jerarquia, relaciones de coordinacidn, grado de responsabilidad y reguisitos minimos
que debe tener cada uno de los servidores considerados en el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP).

Este instrumenio permite que el personal profesional y técnico de la Oficina de
Economia del Hospital de Emergencias Pediafricas conozcan sus funciones, deberes
y responsabilidades del cargo que estan desempefiando, y su ubicacién dentro de la
Estructura de la dependencia donde desarrollan sus labores, asi mismo facilitara la
evaluacion de las tareas, actividades y gestion que realiza cada uno de [os servidores.

Sirva de base para los indicadores del estudio de los procesos y procedimientos de
gestién administrativas de la Oficina, con el objetivo de brindar un servicio de calidad
a los usuarios internos y externos.

| ELABORADO ! REVISADC |  APROBADO ULTIMA MODIEICAGION VIGENCIA:

i - " Diicna Ejecutiva ) .
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CAPITULO |

=" El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia del Hospital Emergencias
Pediatricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones, requisitos
especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacién de Personal, cuyo cumplimiento contribuye a lograr que se
cumpla los objetivos funcionales de la Oficina de Economia del Hospital Emergencias
Pediatricas.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todo el persenal que Iabora en la Oficina
de Economia del Hospital Emergencias Pediatricas.

CAPITULO Il

BASE LEGAL

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27444 -~ Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Conirol de ia Confraloria General de
la Republica.

Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesio del Sector Publico

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Esiado

Decreto Legisiativo N° 276 - lLey de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Puablico Decreto Supremo N° 013-2002-SA -~ Aprueban
Reglamenio de fa Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Legislativo N°® 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
Decreio Supremo N° 005-90-PCM - Reglamenio de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreio Supremo N° 023-2005-SA - Reglamente de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, modificado por D.S. N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA y DS N°
011-2008-SA.

Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA que aprueba el Reglamento de Crganizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Ministerial N° 585-2008/MINSA, gue aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud, madificade mediante Resolucion Ministerial N° 554-
2010/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 057-2014/MINSA que aprueba el Cuadro para la Asignacion de
Personal - CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucién Ministerial N° 803-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N® 007-MINSA-
OGPE-V.02: "Directiva para la Formulacién de Documenios Técnicos Normatives de
Gestion Institucional”, meodificada por RM N° 205-2009/MINSA y RM N°® N° 317-
2009/MINSA.

Resolucidn Directoral N° 1666/2013-DG-DESP-DISA V LC, mediante la cual el Hospital de
Emergencias Pediatricas adquiere la Categoria llI-E

[e] (1} f1]
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CAPITULO IIt

CRITERIOS DEL DISENO:

Los criterios de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF de Ja Oficina d
Economia del Hospital de Emergencias Pediatricas son 1os siguientes:

¥ ElI MOF de la Oficina de Economia se ha formulade en concordancia con las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y funciones del Hospifal, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 428 -2007/MINSA.

¥ Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos de la Oficina, no
crea cargos adicionzles ni modifica los establecidos oficialmente el Cuadro para
Agignacion de Persenal del HEP, aprobade mediante Resolucidén 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
direccion del cual depende, e incluyéndose ademas el crganigrama funcional donde se
grafican los equipos de frabajo que no forman parie de la estructura organica y responden
a la necesidad de segregar funciones.

v Las funcicnes especificas de los cargos, han sido ordenadas segln equipo de trabajo.

v En la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta lo esiablecido en el Manual de Clasificacion de Carges de la Administracion
Plblica, asi como también se han especificade requisitos adicionales sobre estudios
complementarios o de especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a
capacidades, habilidades y aplitudes necesarias para que se cumplan las funciones
asignadas al cargo.

¥ Los principios y criterios de las normas de administracion y modernizacién aplicables en la
formulacion det MOF, son :

Efectividad:

Es la relacion objetiva resultados, cuando se llevan a la practica acciones para lograr el
propdsito que previamenie se alcanzo bajo condiciones ideales y éste se consigue bajo las
condiciones reales existentes, los recursos puestos en funcién para ese fin son efectivos.

Eficiencia

Es la relacion recursos resuliados, La eficiencia se evalia a partir de comparaciones, ios
estudios de eficacia y efectividad no incluyen recursos, los de eficiencia si. Para que hay
eficiencia el proceso tiene que ser efeclivo, el mas eficiente es el gue mejor relacion
recursos/ resultados presenta, siempre €s importante la optimizando la ufilizacion de los
recursos disponibles, procurande innovacidn y mejoramiento continuo, eliminando la
duplicidad ¢ superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefnarse con el fin de obtener el méaximo de efectividad
con el menor costo posible.

Unidad de Mando

Los cargos asignados dependen jerarquicamente del Jefe de Cficina. Pero a su vez existe
una interrelacion funcionat horizental que permite intercambiar y enriquecer criterios.

ELABORADO ; REVISADO ' APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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¥4 Es mejorar la satisfaccion del cliente interno y externo, logrando los objetivos funcionales con
eficiencia y con el menor tiempo, mejorando los niveles de rendimiento.

Especializacién:

La personas alas cuales se le asigna un cargo descubren sus competencias basicas y
mediante curscs, talleres y otros eventos adquieren ciertos conocimientos especificos que
los hacen competitivos en el ambiente laboral.

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 segin las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para gue no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algln funcionario o servidor, y deben estar
orientadas al servicio de las personas, considerando sus necesidades y demandas.

i.a delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer e
cumplimienio de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, fodo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcion a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de mado que exista
independencia y separacion entre funcicnes incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en
errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funcicnes y tareas forman parie de sisiemas, procesos, sub proceso 6 actividades. Las
funciones deben fener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuaric y estar interrelacionadas de tal manera gue logremos
hacer mejor 10§ procesos.

Trabajo en Equipo

ta conformacion de equipes de trabajo, para simpiificar y flexibilizar la organizacion, acortando
y agilizando ia cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disrminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como

facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocratica,

Mejoramiento Continuo

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

Organizacion y comunicacion
La organizacién es dindmica y debe orientarse al servicio del usuario. El Manual de

Organizacién y Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de
mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo © puesto de trabajo.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

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

financieros.
ELABORADO REVISADO | APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 'Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica y Organigrama Estructural:

La Oficina de Economia es un organo de apoyo encargada de lograr que se cuente con
los recursos economicos vy financieros necesarios y en la oportunidad requerida, para el
cumplimiento de los obietivos estratégicos y funcicnales del Hospital, depende de la
Oficina de Administracién.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE ECONOMIA

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE
ECONOMIA

-~ 4.2  Organigrama Funcional:

La Oficina de Economia del Hospital de Emergencias Pediatricas se ha organizado en
los siguientes equipos de {rabajo:

- Equipo de Trabajo de Tesoreria, Conciliacion Bancaria, tributo y Otros
- Equipo de Trabajo de Integracidén Contable

- Equipo de Trabajo de Presupuesto, SIS.

- Equipo de Trabajo de Cantrol Previo.

El Organigrama Funcional de la Oficina de Economia es:

ELABORADO |  REVISADO | APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENGIA:
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DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ECONOMIA

JEFE/A DE OFIGINA (01)

EQUIPO DE TRABAJO DE EQUIPO DE TRABAJO DE EQUIPO DE TRABAJO DE EQUIPO DE TRABAJO DE
TESORERIA, CONGILIACION INTEGRAGION CONTAELE CONTROL PREVIO PRESUPUESTO, SIS Y OTROS
BANCARIA TRIBUTO Y OTROS CONTACOR 11 (01) TECMCOADMINSTRATIVO I || AQISTENTE PROFESICNAL 1 (01)

TESOREROHI (01) TECNICO EN CONTABILIDAD (01) 01) TEGN CO ADMINISTRATVO Il (B1}
TECNICOADMNISTRATIVO | (07) TECNCADMINISTRATIVO | (01)
ELABORADO |  REVISADO | APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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VII. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VIl.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ECONOMIA
SITUACION
N° DE ORDEN : : DEL CARGO CARGO DE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL SL AR 2 CONFIANZ 2
34 JEFE/A DE OFICINA 01107023 SP-DS 1 1 *
35 CONTADOR/A 1 01107025 SP-ES 1 1
38 TESORERO/A | 01107025 SP-ES 1 1
37 ASISTENTE PROFESIONAL | 01107025 SP-ES 1 1
38 TECNICO/A EN CONTABILIDAD 01107026 SP-AP 1 1
38 TECNICO/A ADMINISTRATIVO LIl | 01107026 SP - AP 1 1
4G TECNICOA ADMINISTRATIVO It | 01167026 SP - AP 1 1
41-48 TECNICOIA ADMINISTRATIVO § 01107026 SP-AP 8 8
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 14 1 o
ELABORADO REVISADO |  APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
. Oficina Ejecutiva | . 5
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CAPITULO V!

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LLOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA:; OFICINA DE ECONOMIA
N° DE

. o]
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE OFICINA CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107023 01 034

1. FUNCION BASICA

Dirigir la Oficina de Economia, Supervision, Coordinacion y Control de los procesos de
Contabilidad, Presupuesto y Tescreria en el Hospital Emergencias Pediatricas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- De dependencia. Depende directamente del Director Ejecutivo de Administracion del
Hospital de Emergencias Pediafricas.

- De autoridad: Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre el personal que labora
en |la Oficina de Economia.

- De coordinacién; Coordina con el Director Ejecutivo de Administracion, Director
General y con los jefes de todas las Unidades Organicas del Hospital,

Relaciones Externas:

Con las Oficinas y Direcciones Generales del Ministerio de Salud. De coordinacion v
Comunicacion con fas Oficinas y Direcciones (Generales del Ministerio de Economia y
Finanzas, Banco de la Nacion, ESSALUD, SUNAT, AFP, SIS, DIGEMID, Direccién Nacional del
Tesoro Puablico, Oficina del SIAF-SP ~MEF y Otras  Entidades Publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion legal o técnica: Representacion por encargo del Director General
del Hospital en asuntos de su competencia.

- Constituirse como Vice-Presidente en el Sub Comité de Administracien de Fondos de
Asistencia y Estimulos- SUB-CAFAE.

- De autorizacion de actos administrativos o financieros: Esta faculiado para
asesorar y opinar técnicamente en asuntos de su competencia, asi como también
otorgar permisos y emitir opinién sobre los procesos administrativos del personal a su
cargo.

- De control: De supervision, monitoreo, evaluacion y contral de las actividades del
personal a su cargo, y de los asuntos de su competencia.

- De convocatoria: Convoca con fines técnicos, de asesoria y orientacion, a los Jefes
de la Unidades Organicas del Hospital y al personal a su cargo.

| ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar y Evaluar las acciones
adminisirativas del Sistema de la Contabilidad Gubernamental de la Oficina de
Economia del Hospital Emergencias Pediatricas.

4.2 Adecuar y Difundir las normas y procedimientos de los Sistemas de sy/?‘
b3

competencia y velar por su cumplimiento.

El

3
4.3  Revisar, Verificar, Supervisar la correcta formulacién de los Estados Financierq$
Presupuestales, consclidados en el Balance de Comprobacion, Balance General y¥

Balance Constructivo, para los érganos competentes del Ministerio de Salud y €
Ministerio de Economia y Finanzas.

4.4  Supervisar y Ejecutar la correcta aplicacion de los procesos técnicos del Sistema
Contable Administrativo en el Hospital de Emergencias Pediatricas.

4.5  Asegurar el cumplimienio de metas y objetivos propuestos en el Sistema Contable
por la Direccién del Hospital de Emergencias Pediairicas en el ambito de su
competencia.

4.6 Asesorar a la Oficina de Administracion, en los aspectos de indole coniable y olros
en el ambito de su competencia.

4.7 Asesorar a las dependencias de la Direccidn General en las acciones de su
competencia.

4.8  Fiscalizar preventivamente el compromiso y el gasto publico del HEP de acuerdc a
las normas legales vigentes.

4.9  Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en lo referente a
informacidn en materia presupuestal acerca de Ilos gastos ejecutados, asi como de
los ingresos sostenidos.

4.10 Aprobar documentos internos de su competencia para el normal funcionamiento de
la Oficina de Economia.

4,11 Supervisar el desarrcllo y cumplimienio de las actividades de la Oficina, la
adecuada programacion de presupuesto, 1a Ejecucién, y el Control Previo.

4,12 Bar el visto bueno de los pagos por Caja Chica.

4.13 Aplicar y supervisar el control previo, simultdneo y posterior en la oficina de
Eccnomia.

4.14 Efectuar la revisiéon de la Documeniacion sustentatoriz de los comprobantes de
pago y dar visto bueno antes de efectuar el pago.

4.15 Coordinar la programacion, gjecucion y aplicacién de los recursos fihancieros con
los Directores Ejecuiivos de Administracién, Planeamiento Estratégico y el Jefe de
la Oficina de Logistica.

4.16 Efectuar la revisidn del Balance mensual antes de su presentacion oportuna al
MINSA.

4.17 Pariicipar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PE!), Plan Operativo
Institucional (POl} mefas fisicas y presupuestarias, para su implementacion,
seguimiento y cumplimiento.

e A -

(
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4.18 Participar en la efaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) ,
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manuales de Procedimientos
(MAPRO).

4.19 Programar y Ejecutar actividades que conlleven a cumpiir las Metas Fisicas y
Presupuestales, Plan Operativo Institucionat y Plan Estratégico.

4.20 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos.

4.21 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de la Oficina.

£S5
4 o)
4.22 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en casiye,
A, Uy
de Desastres. N ment

4.23 Revisar permanentemente las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA ¥
Diario Oficial "E! Peruanc”, a fin de mantenerse informado de las normas legales
vigentes, para su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.24 Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobfiiario y equipos asignados.

4.25 Coordinar y supervisar la captacion de los ingresos a través de las fases de
resultado y determinado en el SIAF-SP.

4.26 Elaborar proyectos de normas y procedimienios retacionados a la Oficina de
Economia para su aprobacion respectiva por la Oficina Ejecutiva de Adminisirativa y
Otras Oficinas autorizadas.

4.27 Revisar y Firmar conjuntamente con el Director Administrativo, Control Previo y
Tesorero los comprobantes de pago y cheque por toda fuente de financiamiento.

4.28 Cumplir y hacer cumnplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica.

4.29 Otras funciones y atribuciones que estén explicita o implicitamente en las normas
vigentes y las que le asigne el Director Ejecutivo de Administracién,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo Profesional Universitario en: Contabilidad u Otras carreras afines.
- Maestria o Diplomado en materia de la especialidad.

- Colegiatura y Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.
Experiencia:

- Experiencia Mayor de 07 afios en labores relacionados en la conduccion de programas
administrativos en la Administracién Publica.

- Experiencia en la conduccion de personal.

ELABORADO E REVISADO APROBADO E ULTiMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de direccian, coordinacion, organizacion y control de recursos y de equipos
multidisciplinarios en labores de alta complejidad.

Capacidad de liderazgo orientado ai cumplimiento de objetivos institucionales.

- Capacidad de analisis, siniesis, innovacian y aprendizaje.
- Capacidad para e! frabajo en equipo y bajo presion.

- Habilidad para selucionar conflictos.

- Vocacion de servicio y ética en el ejercicio profesional.

- Comunicacion efectiva y actitud proactiva.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

ELABORADQ i‘ REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TESORERO II- EQUIPO DE TRABAJO DE N° DE
TESORERIA, CONCILIACION BANCARIA, ¥ CARGOS N° CAP
OTROS,
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 01 00386

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

a) Relacién de Dependencia:

- Técnica y administrativamente del Jefe de |a Cficina de Economia.
b) Relacion de auteridad o de direccion con los carges que depende directamente:
- Responsable de Giro
- Responsable de Pagaduria, Conciliacién Bancarias y Otros
- Responsable de Caja Central
- Responsable de Cuenta Corriente, Caja Chica y Otros
- Responsable de Tributo
- Responsable de ia fase de devengado, Constancia de Haberes y Otros
Relaciones Externas:
- Con Tescreria del MINSA,

- De Coordinacién y Comunicacion con el Ministerio de Economia y Finanzas, Banco de
fa Nacion, ESSALUD, SUNAT, AFP.

- Con la Direccién Nacional de Tesore Publico.
- Con las Empresas Aseguradoras gue lienen convenio por Seguro Obligatorio de

Accidente de Transito (SOAT), AT (Accidente de Transito a cargo del Ministerio de
Transporte {MTC) y Asociaciones de Fando contra Accidente de transito (AFOQCAT).

- Con ESSALUD (Hospital G. ALMENARA, M. SABOGAL, REBAGLIATI Y OTROS).

- Con Otras entidades de salubridad como el Hospital Militar, Naval, Policia, Clinicas
Frivadas y Otros.

Estratégico HEP
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b} De Supervision
Respansabie del Equipo de trabajo de Tesoreria.

Supervisar la labor de personal técnico a su: cargo para un mejor desempefic.
En actividades que el Jefe de la Oficina le delega.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, coordinar, centrolar y ejecutar los sistemas de tesoreria en concordancia con
las normas y procedimientos establecidos por el sistema.

4.2  Coordinar fa formulacion del Plan de Trabajc de Tesoreria.
4.3 Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas del sistema de tesareria.

4.4  Operar el manejo del sofiware del SIAF-SP, respecto a los procesos del sistema de
Tesoreria.

4.5  Supervisar las actividades del control de egresos financieros e informacion contables
y de pagaduria.

4.6 Programar, conducir y controlar el pago oportuno de remuneraciones, pensiones y
proveedores del Hospital.

4.7  Formular directivas para la aplicacién de programas del Sistema de Tesoreria.
4.8  Caordinar y Programar &l calendario de pagos.
4.9  Coordinar, supervisar y confrolar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.

4,10 Coordinar, supervisar, verificar y controlar la recaudacion diaria de los ingresos que
percibe el Hospital.

4.11 Elaborar informes técnicos de desarrolle del movimiento de los fondos a traves del
SIAF-SP.

4.12 Contralar el regisiro de las Cartas fianzas, garantia, pdlizas de seguros, fondos vy
valores dejados en custodia.

4.13 Verificar la informacion financiera enviada a la Direccion General del Tescro Publico,
Ministerio de Satud y Ofros.

ELABORADO REVISADO APROBADO i ULTIMA MODIFICACION VIGENCEA:
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4.14  Cumplir oportunamente con la liquidacién y pago oportuno de las cargas sociales,
tributos y Otros.

4.15 Mantener actualizada la informacion financiera de los ingresos de las diferentes
fuentes.

4.16 Supervisar €l adecuade y oportuno regisiro de libros auxiliares y archivos
documentarios.

4.17 Supervisar el procedimiento de informacidn del movimiento de fondas - ingresos y, 50
egresos.

4.18 Analizar y Elecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

4.19 Controlar y verificar la actualizacién permanente de registro contable de las
transacciones financieras acorde al sistema de contabilidad gubernamenial
integrada.

4.20 Visary firmar los comprobantes de pago y chegues emitidos.

4,21 Realizar arqueos sorpresivos y programados en las cajas existentes del Hospital.

4.22 Verificar la seguridad y archivo adecuado de Iz documentacion de tesoreria.

4.23 Efectuar la papeleta de depdsito a favor dei Tesoro Publico (T-8) del Ministerio de
Economia y Finanzas.

4.24 Adoptar medidas de seguridad para el giro y pago de cheques, salvaguardando al
maximo el manegjo de fondos.

4,25 Supervisar que se cumpla en la Directiva de Tesoreria el cierre de la ejecucion
financiera y operaciones de cierre al {érmino del ejercicio.

4.26 Evaluar los pagos efectuados a la SUNAT.

4,27 Supervisar, las acotaciones, Régimen de Percepciones, detracciones, cuana
categoria, quinia categoria reclamos de Impuestos por los Contribuyentes asi como
las devoluciones.

4,28 Organizar el archive fisico, conservar el buen estade y transferir, los mismos al
archivo de Tesoreriz y Archivo General para la cusiodia, de acuerdo a la
Normatividad vigente.

4.29 Supervisar las Declaraciones Juradas PDT 621, 628, Planilla electrénica, COA, y
DAOT.

4.30 Supervisar el Registro de Compra y Venta.
4,31 Controlar y supervisar la Conciliacién Bancaria.

4.32 Elaborar propuestas de normas y procedimientos relacionados al sistema de
Tesoreria para aprobacion respectiva de las Jefaturas inmediatas.

~ ELABORADO REVISADC | APROBADO . ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Aplicar y supervisar el control previo, simulténeo y paosterior en los actos

SERO b

administrativos y de funcion del sistema de Tesoreria

§4§\AT,Q4 4,33 ‘ )

P i

5T

% .34 Fiscalizar vy verificar todos los documentos fuentes que sustentan los gastos,
inherentes a la ejecucion del presupuesto de la Entidad.

\7
\&-@’/ '
4.35 Formular el Informe del Movimiento Econdmico del SISMED.
ica

Formular el Informe Financiero del SIS

4.36
4,37 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publ
4.38 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Economia

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Titulo Profesional Universitario en Contabilidad u Otras carreras afines

Colegiatura y Habilitacidn del Colegio Profesional correspondiente

Experiencia:
Experiencia minima de cinco (05) afios en labores relacionadas con el area

Capacidades, habilidades y actitudes:
Capacidad para Manejo de programas de cemputacion, Word, Excel, Power Point

Capacidad de analisis de direccion, coordinacion técnica de organizacion

Capacidad de liderazgo orientado al cumplimiento de objetivos institucionales

Capacidad de analisis, sintesis, innovacion y aprendizaje

Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion

Habilidad para solucionar conflictos
Vocacion de servicio y ética en el ejercicio profesional

Honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso

i
H
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N° DE
TRABAJO DE TESORERIA, CONCLIACION CARGOS N° CAP
BANCARIA Y OTROS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 01 0041

1. FUNCION BASICA

Recepcionar, revisar, consolidar, custodiar y cobro de deudas a los pacientes, de las
entidades aseguradoras, Essalud, clinicas, Paciente no asegurado, y otras entidades en fo
que respecta a la Funcién de Cuenta Corrientes.
Reailizar la Conciliacion Bancaria de Ias fuentes financiamienios Recursos Directamenie
Recaudados (RDR), Recursos Ordinarics (RO) y Donaciones y Transferencia (DyT) y otras
como CUT, SISMED, asi mismeo realizar la funcion de respensabilidad de entregar las
holetas de pago de haberes a los servidores, nombrados, coniratados a plazos fijo, y por
contrato administrativo de servicios {CAS) vy ofras funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende técnica y administrativamente del Jefe del Equipo de Tesoreria y del Jefe de la
Oficina de Economia, coordina con el personal que tabora en la Oficina y en las diferentes
unidades organicas del haspital.
Relaciones Externas:
- Con las Aseguradoras
- Caon la Oficina de Seguros
- Banco de ia Nacidon

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, clasificar, revisar, consolidar, cobro y archivar la documentacion
administrativa.

4.2  Recibir los expedientes de [os pacientes, para su revision y consolidacion.

4.3 Lievar el documento (Oficios, Factura, liquidaciones de pacientes) a la Empresa de
Seguros (SOAT), Accidente de Transita (AT} a cargo del Ministerio de Transporte,
AFOCAT, ESSALUD, Entidad Privada a quien corresponda.

ELABORADO g REVISADO ] APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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Realizar el seguimiento de las Solicitudes remitidas para el cobro de las cuenias de
pacientes.

Cobrar las Facturas correspondientes para su Cancelacion,

Realizar la cancelacion de la factura en el Sistema de Caja, colocando fa fecha, y
namero de cheque si fuera el caso.

4.7 Recoger los cheques y/o efectivo por el pago de fa cuenta de pacientes, SOAT, MTC,
AFOCAT, Clinicas, Seguros Privados y Otros.

4.8 Entregar los cheques y/o dinero en efectivo al responsable de Caja Central para el
deposito respectivo en el Banco de la Nacién, cuando reafiza los cobros segin
funcién.

4.9  Remitir reporte de la Recaudacion por el cobro realizado en el dia.
4,10 Cancelar la cuenta deudora de pacientes.

4.11 Cerrar en el Sisiema de Caja las cuentas de pacientes segun la cancelacion de
factura afectada. Dar de alta en el Sistema de Caja las cuentas de pacientes en
estado de CANCELACION.

4,12 Realizar el seguimiento de las cuentas deudoras de pacientes con cuentas normales,
SOAT, Sequros Privados, AT, MTC, y Otros.

4,13 Emitir mensualmente el consolidade de las facturas canceladas, y pendientes.

4.14 Consolidar y realizar la estadistica mensual de los pacientes cobrados, no cobrados,
pendientes y no reconocidos, dentro de los cinco (05) dias del mes siguientes y
remitir a su Jefatura inmediata, Jefe de la Oficina de Economia, y a la responsable
del SISMED.

4.15 Verificar y comprobar en el Sistema de Caja el movimiento de las cuentas de
pacienies, SOAT, AT, Seguros Privados, SIS, MTC, Otros segln los ingresos y
liquidaciones que realiza el personal de caja para su validacion.

4.16 Emitir los Oficios de las cuentas de crédito por cobrar.
4.17 Emitir las Notas de Crédito y de Abono previa evaluacion.

4.18 Emitir el consolidado mensual de las Facturas Emitidas y cobradas en el mes, de los
pacientes de las cuentas de SOAT, SEGURO PRIVADO, MTC, AT.

4.19 Eniregar las Boletas de Pago de remuneraciones al servidor y hacer firmar en la
planila Gnica de remuneraciones del personal Activo, Cesante, asi como los
incentives labcrales, también al contratado por la modalidad de Contratado por
servicio Administrativo {CAS).

4.20 Flaborar un informe mensual sobre las boletas de pago no recogidas por el personal
Activa, Cesante y CAS, de acuerdo a la normatividad, a fin de poder remitir a la
Oficina de Personal.

ELABORADO |  REVISADO | APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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4.21 Solicitar, custodiar los poderes y supervivencia del personal activo, pensionista de
acuerdo a la normatividad.

4,22 Custodiar a Pianilla Unica de Pago hasta la entrega a la Tesorera.
4.23 Elaborar la Conciliacién Bancaria del movimiento de fondos mensual de las cuentas
de Recursos Ordinarios, Recurso Directamente Recaudado, CUT, SISMED,

Donaciones y Transferencia

4,24 QOtras funciones gue le asigne el jefe inmediato y el Jefe de la Oficina de Economia.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titule de Instituio Superior Tecnoldgico o 05 semestres académicos universitarios
como minimo, relacionades & las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:

- Experiencia minima de dos {02) afios en labores administrativas relacionados con €l
area.

Capacidades, habilidades y actitudes:

'

Capacidad de Manejo de programas de computacidn: Word, Excel, Power Point.
- Iniciativa, creatividad y capacidad de solucion de problemas.

- Atencion, vocacion y entrega al servicio de la institucion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.

- Efica y transparencia.

ELABORADO |  REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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;u‘_.__.——-féig \ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
%7 FEDARA = 2 ) CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N° DE
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1. FUNCION BASICA

Efectuar la correcta emisién de Giros, a partir del gasto devengado que haya sido
contabilizado en el SIAF-SP.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Jefe del Equipc de Tesoreria y coordina con el
personat que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital,

Relaciones Externas:

Coordinar con los usuarios de ser posible, proveedores, y otras instituciones, para el giro
de las obligaciones, siempre cuando autorice el Jefe del equipo de tesoreria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Analizar previa verificacién de aprobacidon en el SIAF en la fase de Devengado la
conformidad de las érdenes de compra y de servicios, en caso contrario devolver
alfla Tesorero/a.

4.2 Verificar en forma diaria las chequeras para el buen uso en forma cronoiogica,
registrando en el talonario el nlimero de comprobantes de pagos vy el nombre de la
persona que figura en la documentacion, asi como también deberd grapar los
cheques anulados en & talén.

4.3 Llevar el registro de los chegues girados, anulados y en custodia.

TR 4.4 Verificar en ef SIAF-SP la aprobacién de los cheques de proveedores y derivarlos
para Ja firma de persona autiorizadas.

4.5  Adoptar toda medida de seguridad para el giro del cheques y/o CCI.
4.6  Realizar el control previo, simulianeo y posterior en las funciones que realiza.

4.7  Efectuar el giro o emision de cheques, comprobantes de page de obligaciones a
proveedores, personal activo, cesantes y ofros.
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4.8 Ingresar las rendiciones de Caja Chica en el Sistema de Giro y ei SIAF-SP para la
ejecucion de los gastos mensuales.

4.9  Elaborar el registro de compra para su evaluacion.
4.10 Verificar a proveedores con CCl para el giro respectivo.
4.11 Realizar las Detracciones de acuerdo a la normatividad.

4.12 Efectuar las Retenciones para el depésito al Banco de la Nacion. % l
é%.’:‘ﬁﬁ[‘;{(,\"‘

4.13 Girar cheques con sus respectivos comprobantes de pago de las fuentes de
financiamiento de recursos ordinarios, recursos directamente recaudades ~CUT y
encargos, segln compromiso devengado de viaticos, caja chica, enire otros que no
tenga CCl.

4.14 Efectuar la Fase de girado en el Sistema de Giro.

4.15 Efectuar la fase girado y pagado en el sistema SIAF-SP a las cuentas CCl de los
proveedores.

4.16 Ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato y el Jefe de la Oficina de Economia.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo de Instituto Superior Tecnologico yfo seis {06) semestres académicos
universitarios como minimo, relacicnados con las funciones a desempenar.

Experiencia:

- Experiencia minima de dos (02) afios en |abores administrativas relacionados con el
area.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para manejc de programas de computacion; Word, Excel, Sistema.
- Capacidad de analisis, sintesis, innovacion y aprendizaje.
- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

- Capacidad de sclucién de problemas.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.
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1.- FUNCION BASICA

Ejecucién, revision y supervision de actividades de las ¢ajas - recaudadoras, con la finalidad
de centralizar los recursos financieros provenientes de toda fuente de financiamiento del
Hospital de Emergencias Pediatricas, por la venta de bienes y prestacion de servicios de

salud.

Custodiar e informar las Carta Fianzas u Otro valor, sobre fa incidencia mensual y realizar y

remitir un consolidado 1 Equipo de Integracion Contable para su contabilizacion.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de Equipo de Tesoreria y coordina con el

personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.
Relaciones Externas

Con el Banco de la Nacién:

Con la Empresa de Transporie de Valores

Con Plaza VEA

Con Proveedores

Con ei Banco Central de Reserva {BCR)
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efeciuar la estimacion de los ingresos de la Unidad Ejecutora, basada en el calculo

captacion, de los recursos obtenidos.

o proyeccion de niveles de ingresos por todo concepto, la determinacion de los
ingresos identificando las partidas y ejecutando la percepcion de la recaudacion y

4.2 Ffectuar ef arqueo y centralizacion de la informacién referentes a las ventas y
servicios realizados por las diferentes unidades organicas del Hospital Emergencias

Pedidtricas, reportadas por las Cajas - Recaudadoras al publico.
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4.3 Realizar el arqueo, constatacion y conteo fisico de dinero en efectivo y valores que
se registra en los consolidados de los cajeros de turng, el mismo que debe esiar
debidamente suscrifo por los responsables.
4.4 Elaborar el consolidado de recibos de ingresos por toda fuente de financiamiento.
4.5 Preparar las papeletas de deposito, para hacer entrega al reprasentante avtorizado
y acreditado de la empresa contratada por el servicio de transporte y traslado de
valores, en los dias habiles, el dinero recaudado y las papeletas para el deposito en
las cuentas corfientes del Banco de la Nacién, RDR Y SISMED, previamente hacer
firmar el cargo respectivo.
4.6 Recepcionar las copias de las boletas del deposito de abono en las cuentas de
RDR y SISMED, que seran entregadas por parte de la Empresa contratada por el %m\
servicio de transporte y traslado de valores. {3‘*\&@% ATq, 4;}:’;‘;
. . Ny
4.7 Comunicar oportunamente al Jefe inmediato, cuando la empresa coniratada no ggFEDATARIA?:g
cumpla en eniregar las papeletas de deposito, a efectos de aplicar la penalidad de :32%, 3 é’—" J
acuerdo a las normas y clausulas contractuales vigentes segun contrato. ‘f‘ﬁé} b
. . . GERCR A
4.8 Monitorear mensualmente los dias de traslado de valores, el procesamiento de -
dinero en efectivo y materiales, segun tarifa dada por la empresa coniratada
4.9 Registrar diariamente a través del SIAF - SP, los ingresos en sus diferentes fases,
con los documentos Recibo de Ingresos, Papeleta de Depésito al Banco
(recaudado), debidamente suscritos por el Jefe de Tesoreria y Control Previo.
4,10 Organizar y archivar en orden correlativo los Recibos de Ingresos anexando las
papeletas de depdsito al banco, facturas y boletas de venta emitidos por ia entidad,
poniéndolos bajo custodia.
4.11 FElaborar el Rol Mensual de Turnos del Personal de Caja y liquidaciones, dentro de
los quince (15) dias anteriores a la programacion.
4.12 Realizar la impresion o guardar en un archivo el Registro de Ventas, los primeros
cinco {05) dias del mes siguiente.
4.13 |Ingresar al sistema de constancias el consolidado det reporte de pagos de los
trabajadores activos y cesantes para su actualizacion.
4.14 Emitir dentro de los cinco (05) dias del mes siguiente el consolidade de
exoneraciones.
4.15 Reempiazar al personal de caja - caso especial.
4.16 Adoptar medidas de seguridad y custodia de fos fondos en efectivo y valores
(cheques) que administra el hospital.
4.17 Recibir, custedia de carta fianza u otros valores de proveedores.
4.18 Remitir a Integracién Contable un reporte de consolidado de las carta fianzas u
otros valores, dentro de los primeros cinco (05) dias del comienzo del mes, las
informaciones det mes anterior.
4.16 Recibir, custodiar y conciliar las tarjetas Electronicas
4.20 Aplicar el control previo, simultaneo y posterior en las funciones que realice.
4.21 Custodiar los fondos y documentos valorados det Hospital.
4.22 Custodiar las boletas de venta y facturas.
ELABORADD REVISADO APROBADC ULTIMA MODIFICGACION VIGENCIA: j
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Recibir del cajero del turno anterior el acta de Arqueo. cuaderno de ocurrencias,
dinero recaudado, boletas y reportes.

Emitir comprobante de pago y efectuar el cobro por concepto de medicing,
materiales médicos, tasas de salud, servicio y/o venia de bienes a los usuarios.

Efectuar el deposito en la caja fuerte al finalizar el conteo de dinero para depdsito.
4.26 Revisar los cuadernos de ocurrencias e informar.
4.27 Revisar las cuenta los créditos y cobranzas a pacientes no asegurados.

4.28 Revisar y Tener en cuenta los créditos y cobranzas a pacientes beneficiados de
Seguros.

4.29 Revisary verificar las boletas de ventas emitidas.
4.30 Revisar la cancelacion de la Factura en el Sistema de Caja.

431 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato, y el jefe de la Oficina de
Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

- Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o seis (08) semestres académicos
universitarios relacionados a las funciones a desempefiar.

Experiencia

- Experiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas relacionados con el
area.

- Manejo de Sistema de Recaudacion.

- Manejo de programas de computacion: Word, Excel.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Habilidad para tolerancia al estrés.
- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.
- Capacidad de analisis, sintesis, innovacion y aprendizajg.

- Capacidad de solucién de problemas.

- Honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Eticay transparencia.
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1.- FUNCION BASICA
Realizar las actividades de ejecucion del fondo de caja chica.

Recepciona, registra y custodia los comprobantes de pago, sea con CCl y/o chegues,
ejecuta ol pago correspondients, leva el control, y  archiva los decumentos bajo
responsabilidad, y ofras actividades.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de Equipo de Trabajo de Tesoreria de la
Oficina de Economia y coardina con el perscnal que labora en la Oficina y en las diferentes
unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas

Con SUNAT, proveedores, Banco de la Nacién y otros bancos, AFP, ONP, otras entidades
Publicas.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar los documenios que sustenten los Compiobantes de Pago, con la finalidad
que los mismos contengan toda la informacion exigida por Ley, en cautela del
cumplimiento de las formalidades de los procedimientos y fransparencia en 10s actos
realizados por los funcionarios y servidores responsables.

4.2  Ejecutar el page de cheques a proveedores por la adquisicion de bienes y servicios
observando l[a normatividad vigente.

4.3 Coordinar la efectivizacidén del pago de los impuestos y retenciones correspondientes
a la SUNAT, AFP, ONP, EsSalud de acuerdo con al cronograma establecido.

4.4 Llevar el Registro Auxiliar de comprobantes de pago de pagaduria.

4.5 Registrar en el Modulo Administrativo SIAF, la fecha de entrega de cheques o abono
en cuenta.

46 Organizar ef archivo fisico, conservar en buen estade y transferir los mismos al
archivo de tesoreria yfo al archivo central segln corresponda, para st custodia de
acuerdo a normatividad vigente.

4,7 Elaborar informes mensuales sobre chegues en cartera no cobrados, dando cuenta
del mismo al Tesorero.

4.8 Informar a Tesoreria, respecto a los cheques préximos a vencer, a fin de gestionar su
reprogramacion.

4.9  Brindar informacién requerida por el personal de las diferenies unidades organicas
con previa autorizacion del tesorero.
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Monitorear los pagos con cuentas corrientes interbancarias (CCl}) de Proveedores en
el Sistema.

Efectuar verificaciones mensuales de las transferencias electronicas, de los cheques,
de las cartas, orden mensual por el Banco de la Nacion con la informacion obtenidas
del SIAF-SP.

Entregar los certificados de cuarta y quinta categoria, declaraciones juradas,
certificado para el seguro social.

413 Controlar las cartas poder de los proveedores,

444 Verificar que los expedienfes gue contengan los comprebantes de  pago, se
encuentren debidamente foliados, con el sello de pagado y visados correspondiente
para su posterior envio al archivo.

4.15 Velar por la cusiodia de documentacion del Archivo de Tesorerfa, ningin documento
puede ser reproducido total o parcialmenie 0 salir, sin la correspondiente autorizacion
del responsable del Equipo de Tesoreria y/o del Jefe de Oficina de la Oficina de
Economia.

416 Apoyar mensualmente en los reportes de los documentos de valores (Carta Fianzas)
y ofros.

4.17 Guardar discrecion y confidencialidad de la documentacion segun corresponda.
4.18 Velar por la seguridad y conservacion de documenios.

4.19 Manejar, cautelar y custodiar bajo responsabilidad los fondos fijos que se le asigne,
asi como efectuar las rendiciones de Cuentas.

420 Retirar del Banco de la Nacidn dinero en efectivo para los pagos menudos y urgentes
y de planillas de movilidad local por las actividades especiales que se realizan en el
Hospital.

4721 Realizar los pagos en efectivo segln vales y/o documentos susientatorios.
422 Cancelar y custodiar los fondos disponibles en efectivo.

4.23 Informar alila Tesorero/a las rendiciones de gastos y solicitar ei reembolso.
4,24 Registrar los gastos diariamente el software respectivo.

425 Efectuar diariamente un arqueo del fondo fijo de la caja chica, determinando el satdo
real.

426 Coordina con el Jefe inmediato sobre Ja seguridad del fondo fijo de caja chica.
4.27 Realizar el control previo, simultaneo y posterior en las funciones gue realiza.

_ 4.28 Tomar conocimienio, cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la
S Directiva de Uso del Fondo Fijo y Vales.

499 Emitir los reportes mensuales del movimiento del Fondo de caja chica.

4.30 Elaborar y Registrar el libro auxiliar de fondos de caja chica.
4.31 Realizar el control previo, simultaneo y posterior en los actos administrativos.

4.32 Otras actividades que le asigne el Jefe del Equipo de Trabajo de Tesoreria y del Jefe
de Oficina de la Oficina de Economia.

VIGENCIA:

ELABORADO REVISADO | APROBADO | ULTIMA MODIFICACION

i Oficina Ciecutiva |

de Planeamiento
Estratégico HEP

ficina de
Economia

Direccion General
HEP

i
{
!
i

'
i
i
&

FEBRERO 2014

i
|  FEBRERO 2014-Hasta
] proxima version



.
x s

Manual de Organizacion y F;?)g. 28 de
Funciones de la Oficina de
Economia Version: 3.0

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o seis (08) semestres académicos
universitarios en Contabilidad u otros relacionados.

Experiencia

Experiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas relacionados con el
area.

Capacidades Habilidades Actitudes

Manejo de programas de computacion: Word, Excel, Power Point.
Capacidad de analisis, coordinacion técnica.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Iniciativa, creatividad y capacidad de solucion de probiemas.

Atencion, vocacion y entrega al servicio de la institucion.

Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.
Honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

Etica y transparencia.
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1.- FUNCION BASICA

Realizar, Ejecutar actividades administrativa tributarias de acuerdo a las disposiciones
legales.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones infternas

Depende técnica y administrativamente del Jefe del Equipo de Trabajo de Tesoreria y
coordina con el Jefe de Oficina de la Oficing de Economia y asi mismo también coordina
con el personal que labora en la Cficina y en las diferentes unidades organicas del hospital
inherente a su funcion.

Relaciones Externas
Con las SUNAT, Banco de la Nacidn, ESSALUD y Otras Entidades.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Recibir, clasificar, registrar la documentacion tributaria de la Oficina de Economia.
4.2 Preparar las infarmaciones del Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas (COA -
Estada) v la presentacién dentro de los plazos establecidos por la SUNAT,

4.3  Preparar y remilir la informacion del Programa de Declaracion Telematica (FDT) 621-
IGV - Renta, dentro del plazo establecido por la SUNAT.

4.4  Preparar y remitir fa informacién del Programa de Declaracion Telematica (PDT) 626-
IGV - Agentes de retencion, dentro del piazo establecido por la SUNAT.

4.5 Preparar y remitir [a informacion del Programa de Declaracion Telematica (PDT) 601-
Planilla Electranica, dentro del plazo establecido por la SUNAT.

4.6 Ordenar y archivar toda la informacion fributaria en el archive de impuestos, ademas
de llevar un analisis mensual a través de cuadros anexos conciliando los saldes con
los libros contables, auxiliares de Registro de Venta y de Compra y los comprobantes
de pago, todos ios documentos deben estar foliados.

4.7 Resolver las acotaciones, Régimen de Operaciones, Detracciones, Cuarta y Quinta
Categoria, Reclamos de Impuestos por los Contribuyentes, asi como las devoluciones
respeciivas, previa coordinacion con su Jefe inmediato y el Jefe de Oficina de
Fconomia en su debido momento, a fin de cumplir con la fecha establecida de
acuerdo a las disposiciones legales.

4.8 Preparar la informagion del DAOT — Declaracion Anual de Operaciones con Terceros
y presentacion dentro de tos plazos establecidos por fa SUNAT.
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4.9 Velar por la custodia de documentacion del Archivo de Tesoreria - Tributo, en ningln
documento puede salir del Archivo de Tesoreria sin fa correspondiente autorizacion
del Jefe de Equipo de Trabajo de Tesoreria o del Jefe de Oficina de la Oficina de
Economia.

4.10 Elaborar propuestas de normas y procedimientos relacionados al sisiema de
Tesoreria- Tributo para aprobacion respectiva de las Jefaturas inmediaias.

411 Aplicar y supervisar &l control previo, simultdnec y posterior en los actos
administrativos y de funcién del sistema de Tesoreria- y Tributo.

412 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato y el Jefe de Oficina de la Oficina d
Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o seis (08) semestres académicos de
universitarios en Contabilidad u otro relacionado.

Experiencia

- Experiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas relacionados con el
area.

Capacidades Habilidades Actitudes

- Manejo de programas de computacion: Word, Excel, Power Point.

- Capacidad de analisis, coordinacion técnica.

- Iniciativa, creatividad y capacidad de solucion de problemas.

- Afencion, vocacion y entrega al servicio de la institucion.

- Flexivilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estres.
- Honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Eticay transparencia.
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1.- FUNCION BASICA

Ejecutar la actividad de fase de Devengado de las ordenes de compra, servicios, planilla y
otros, realizar y custodiar las Constancia de Haberes y Otros

2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de Equipo de Trabajo de Tesoreria de la
Oficina de Economia y coordina con el personal gue labora en la Oficina y en las diferenies
unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas
Ninguna

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y firmar el cargo de las ordenes de compra, servicios, planilla y Otros
COmMpromiscs.

42 Realizar el devengado de gasto por emergencias, deberd realizar mediante
documento sustentatorio remitido por la Oficina de Logistica para proseguir con el
tramite, teniendo en cuenta que se adjuntard la documentacion sustentaioria v
conformidad correspondiente a mas tardar el dia siguiente de otorgada la respectiva
conformidad de recepcion del bien, servicio o valorizacién, en case de incumplimiento
informar a su Jefe inmediato para que se tome las medidas respectiva.

4.3 Registrar la fase de Devengado denire de los tres (03) dias habiles de producida la
conformidad de la recepcion del bien, servicio o valorizacion.

4.4 Realizar el Control Previo, antes del compromiso, para el caso de planilla de vidticos y
reembolso dei fondo fijo de caja chica.

4.5 Formalizar el gasto de devengade cuando ¢l responsable del Equipo de Tesoreria
otorga su conformidad y, segtn sea el caso, luego de haberse verificado lo siguiente:

« La recepcion satisfactoria de los bienes.

» La prestacidn satisfactoria de los servicios.

« El cumplimiento de los términos cantractuales en los casos que contemplen
adelantos, pagos contra entrega o enfrega periédicas de ias prestaciones en la
cportunidad u oportunidades establecidas en las bases o en el confrato.

» [En iodas las drdenes se deberd indicar el nomero de CCl, para gue la Tesorera
pueda matricularla en el Modulo Administrativos del SIAF-SP y realizar el abono
en cuenta.
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4.7

4.8

4.9
4.10
4.11

412

Verificar el contenido de las ordenes de servicio cuando se devengue por
arrendamiento, deberan contener:

« Formulario N® 1683 de la SUNAT, Impuesto a la Renta de 1ra Categoria, solo en
caso de bienes inmuebles.

« Copia del Contrato y/o adenda {primer pago).

Verificar el contenido de las ordenes de compra, cuando se realice en la fase de
devengado, debiendo contar con los siguientes documentos:

« Informe técnico det usuario

« Comprobantes de pago

+ Memorando de la Oficina de Logistica
+ Copia del contrato.

Actualizar el Sistema de Constancia de Maberes, del Personal Activo, Cesante, CAS
y otros.

Aiender fas solicitudes de Constancia de Haberes
Custodiar bajo responsable el Sistema de Constancia de Haberes.

Controlar y Custodiar las Carta poder y supervivencia del personal Activo, CAS,
pensionista respectivamente.

Otra funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Tesoretla y/o Jefe de Oficinade la
Oficina de Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién

- T

itulo de Instituto Superior Tecnoldgico o seis (08) semestres academicos

universitarios en Contabilidad u otros relacionados.

Experiencia

- E

xperiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas relacionadas con el

area.

c

apacidades Habilidades Actitudes

- Maneio de programas de computacion: Word, Excel, Power Foint.

- C

- F
- H
- E

apacidad de analisis y coordinacion.

- Iniciativa, creatividad y capacidad de solucidn de problemas.

- Atencion, vocacion y entrega al servicic de la institucion.

lexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.
onestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

tica y transparencia.
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO ] - EQUIPC DE N° DE N° CAP
TRABAJO DE TESORERIA, CONCILIACION BANCARIA Y QTROS CARGOS
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 01 047

1.- FUNCION BASICA

Brindar apoyo y ejecutar actividades propias del Equipo de Trabajo de Tesoreria.

Realizar la captacion y recaudacion de los ingresos que reciba por Tasa, venta de bienes y
por la prestacion de servicios que brinda el Hospital Emergencias Pediatricas.

2.- RELACICNES DEL CARGO:
Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de Equipo de Trabajo de Tesoreria de la
Oficina de Economia y coordina con la Cajera Central y la responsable de Cuenta
Corriente.

Coordina actividades con el personal del Hospital sobre asuntos de Economia.
Relaciones Externas

Ninguna

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Recepcionar la entrega de cargo del anterior cajero recaudador, y firmar la
conformidad.

42 Realizar la verificacion del correlativo de fa numeracion de sus holetas, al inicio y al
termino de sus Iabores.

4.3 Realizar el cobro al publice usuario por los diferentes conceptos y atencienes que
brinda el hospital de acuerdo a las tarifas establecidas.

44 Coordinar durante el cambio de turno la dotacion materiat necesario para el desarrollo
de sus labores.

4.5 Emitir boleta de venta ylo factura por la atencion.

46 Emitir Nota de Pedido cuando la Unidad Organica de Servicio Social ha evaluado al
paciente SIS, SOAT y/o Seguros Privados, 0 cuando requiera credite urgente al ser
hospitalizado.

4.7 Depositar bajo responsabilidad el dinero recaudado al terminar su turno programado a
la caia fuerte asignada, conjuntamente con los repories de recaudacion y ofros
debidamente firmados.

4.8 Registrar en el cuademo de recaudacion el importe total de recaudacién y en el
cuaderno de registro de billetes, se registra la serie de billete y numero de cheque si

hubiera.
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4.9 El cajero saliente deberd registrar en el cuaderno de reporte las ocurrencias, si
hubieran.

410 Mantener actualizadas las cuentas corrientes de los pacientes en el Sistema de Caja
y Recaudacién.

4.11 Liguidacion de Historias Clinicas de pacientes hospitalizados y/o ambulatorios.

£
412 Solicitar a la Cajera Cenfral anticipadamente monedas de cambio menud
planificando los dias de mayor afluencia del publico para realizar su labor con¥

-

o y
nermalidad a fin de evitar el retrazo en la atencién de los pacientes. W \;‘y

4.13 Coordinar con la Cajera Central en la Actualizacion de las nuevas modificaciones y
variaciones del tarifario.

4.14 Aplicar mecanismo de seguridad interna en salvaguardar de los documentos, equipos
y/ recursos asignados a su cargo.

4.15 Velar por la custodia de documentacion del Archive de Tesoreria. Ningln documento
puede salir del Archivo de Tesoreria — Caja Recaudacion sin la correspondiente
autorizacion del responsable del Equipo de Tesoreria y/o del Jefe de Oficina de la
Oficina de Tesoreria.

4.16 Apoyar mensualmente al Equipo de Trabajo de Tesoreria — Caja Recaudacion en los
reportes de los documentos de valores (Carta Fianzas) y Otros.

4,17 Guardar discrecion y confidencialidad de la documentacion seglin corresponda.

418 Oftras actividades que le asigne el Jefe del Equipo de Trabajo de Tesoreria y del Jefe
de la Oficina de Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

- Titulo de Instituto Superior Tecnologico ¢ seis {06) semestre académico en Universidad
en Contabilidad o relacionados con | especialidad u otro afin.
Experiencia

- Experiencia minima de dos (02} afios en labores administrativas de asesoramiento
relacionados con el area.
Capacidades Habilidades Actitudes

- Manejo de programas de computacién; Word, Excel, Power Point.

- Capacidad de anaiisis y coordinacion.

- Iniciativa, creatividad y capacidad de solucién de problemas.

- Atencion, vocacion y entrega al servicio de la institucidn.

- Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estres.

- Honestidad, honradez, responsabiiidad y compromiso.

- Eticay transparencia.
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: é‘&fé_ r\lu‘f“b"ARGO CLASIFICADO: CONTADOR il - EQUIPO DE TRABAJO DE N° DE N°® CAP
e | INTEGRACION CONTABLE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 1 035

1.- FUNCION BASICA:

Conducir y supervisar las actividades del sistema de contabilidad en su conjunto de acuerdo
a las disposiciones legales y Administrativas.

Registra las operaciones financieras de la Entidad de acuerdo al Plan Contable
Gubernamental, a través del modulo SIAF-SP y coordina las operaciones coniables en
concordancia con las normas y procedimientos por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones legales vigentes.

Elabora el Balance Mensual y los estados financieros, efectuando la sustentacién de cada
uno de las cuentas.

Elabora y controla los libros contables principales y auxiliares.
2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de Oficina de la Oficina de Economia y
coordina con el personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del
hospital.

Relaciones Externas

Con el Seciorista de la Direccion de Integracion Contable del MINSA,

Con el Sectorista del Sistema Integrado de Administracidn Financiera -Sector Puiblico
(SIAF-SP) del Ministeric de Economia y la Contaduria Publica de la Nacion.

Con Hospitales e Institutos Especializados.
Y Otras entidades del Organismos Publicos que tienen que ver con la Conciliacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Equipo de Integracion Contable.
e 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Dirigir, coordinar y ejecutar integracién contable de las operaciones financieras y
presupuestarias del Hospital.

4.2  Ejecutar los procesos inherentes a Integracion Contable.

4.3 Desarrollar sus Actividades en coordinacion directa con todos los Equipos de ia
Oficina de Economia, Oficina de Logistica, Oficina de Personal y Ofras Unidades
Organicas.
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4.4  Registrar los asientos contables por cada registro del modulo SIAF-SP, drdenes de
compra y planillas de haberes, reembolso de caja chica y demas documentos que
sustenten toda fuentes de financiamiento (RO, RDR, Dy T, Encargos, Etc.).

4.5 Registrar los asientos contables complementarios segln sea el casec en el Sistema
SIAF-SP.

4.6 Elaborary formular los Estados Financieros mensuales {Balance General-F-1).
4.7 Analizar el movimiento y saldos de todas las cuentas del Balance.

4.8 FEfectuar las Ecuaciones probatorios del Paralelismo y Simultaneidad Contable.

4.9  Elaborar y formular los Estados Financieros mensuales (Balance General F1, Estado
de Gestion F2, Balance de Comprobacion y el Balance Constructive y Anual.

4.10 Elaborar las hojas de trabajo para la formulacion de los Estados Financieros.

4.11 Elaborar las Notas de Contabilidad para la formulacian del Balance General mensual.

4.12 Elaborar las cedulas y hoias de trabajo de} movimiento de Almacenes, de ajuste por
Correccion monetaria, de provision del ejercicios por compensacion por tiempo de
servicios y depreciacion del Activo.

4.13 Elaborar los libros Principales y Auxiliares que confarman los Estados Financieros.

4.14 Elaborar las notas de contabilidad complementarias, para el Balance Constructivo y
sus respectivos anexos en el SIAF.

4.15 Coordinar la realizacion de inventarios de Activos Fijos y Existencias para conciliar
con los saldos contables.

4.16 FElaborar los Estados Financieros mensual (F-1, F-2, F-3, F-4).
4.17 Cumplir con las normas del Sistema de Contabilidad e Instructivos Contables.
4.18 Conciliar las cuentas reciprocas con las entidades del Estado.

4.1 Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Economia, en relacion con las
funciones encomendadas.

420 Realizar la Conciliacién Contable en relacion a la Cuenta de Enlace (con la
Tesorera), Presupuesto (cen la responsable de Presupuesto) de ia Oficina.

4.21 Aplicar y Supervisar el control previo, simultaneo y posterior en las labores
encomendadas.

4.22 Emitir opiniones e informes Técnicos al Jefe inmediato para la toma de decisiones.
4.23  Otras funciones contables dictadas por la Contaduria de 1a Nacion y/o MINSA.

4.24 Otras funciones que le asigne la Jefatura de la Oficina de Economia.
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Educacion:
- Titulo Profesional Universitario en Contabilidad u Otras carreras afines.
- Colegiatura y Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente
- Manejo de programas de computacion: Word, Excel, Power Point.
Experiencia:

- Experiencia minima de cuatro (04} afios en labores relacionadas con las funciones del
Equipo.

Capacidacdes, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, de direccion, coordinacién técnica, de organizacion.
- De liderazgo para el logro de los objetives institucionales.

- De iniciativa, creatividad y capacidad de solucidn de problemas.

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

- Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.
- Honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN CONTABILIDAD - EQUIFPO DE N° DE NC CAP
TRABAJO DE INTEGRACION CONTABLE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 01 038

1.- FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades técnicas de los Sistemas Administrativos en la Oficina, a fin de
lograr los objetivos establecidos.

. " X
2.- RELACIONES DEL CARGO: &y ; )}
&

Relaciones Internas AERGEN

Depende écnica y administrativamente del Jefe de equipo de trabajo de Integracién

Contable de la Oficina de Economia y coordina con el personal que labora en |a Oficina y

en las diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas

Ninguna.
3,- ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Analizar, codificar, tramitar y visar los documentos relacionados a la ejecucion
presupuestaria.

4.2 Realizar la recepcion de las Ordenes de compra, notas de entrada al almacén,
pecosas para ser revisadas y codificadas en las cuentas contables que corresponda.

4.3 Contabilizar los registros SIAF-SP por las operaciones de compra en las fases de
compromiso, devengado, giro y pago por todas las fuentes de financiamiento.

4.4 Codificar las cuentas contables en las notas de entrada al almacén y pecosas.

4.5 Elaborar las hojas de trabajo para la determinacion de los asientos de contabilidad
por el mevimiento de existencias.

4.6 Realizar el cruce del asiento de contabilidad del movimiento de ingreso de bienes &l
almacén por adquisiciones con presupuesto institucional del SIGA con el SIAF-SP.

4.7 Realizar la determinacién del asiento de contabilidad por las salidas de bienes del
almacén por las pecosas.

4.8 Realizar ia determinacion del asiento de contabilidad por las entradas de bienes del
almaceén por la notas de entradas al aimacén.
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HERGENS

LNy

4,11

Conciliar 'os saldos de las cuentas del Balances con los saldos de exisiencia de los
almacenes y controf patrimonial.

Realizar el Analisis de movimiento de las cuentas de existencias y de gestién.

Otras Funciones que asigne la jefatura inmediata y el Jefe de la@ Oficina de
Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo de Instituto Superior Tecnologico o seis (08) semestres academicos
universitarios en Contabilidad u otro afin como minimo.

Experigncia

Experiencia minima de un (01) afio en labores administrativas Publicas relacionadas al
area.

Capacidades minimas Habilidades y actitudes

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental.

Manejo de programas de computacion: Word, Excel, Powert Point.
vocacion y entrega al servicio de la institucion.

Flexibilidad, adaptabiiidad y capacidad de trabajar en situaciones de estres.
Solidaridad, honestidad, honradez, responsabifidad y compromiso.

Etica y transparencia.
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UNIDAD ORGANICA:; OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | - EQUIPC DE N° DE NS CAP
TRABAJO DE PRESUPUESTO, SISY OQTROS CARGOS
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 01 037
1.- FUNCION BASICA {/

Conducir y supervisar las actividades del Sistema de Presupuesto en su conjunto de
acuerdo a las disposiciones legales y adminisirativas vigentes, verificando el cumplimiento
de 1a Ley y las normas presupuestarias.

Realizar la afectacion presupuesial de los compromisos que asumen el Hospital con cargo 2
las fuentes de financiamiento que administra.

Participar en la Formulacién de los Estados Presupuestales, incluyen las incidencias del
Presupuesto de cada ejercicio fiscal en sus etapas de Programacion y Ejecucion
Presupuestal de ingreso y Egreso de la Institucion, asi como el analisis y cierre
presupuestario.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Economia y coordina con
el personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas
- Con el Sectorista de Presupuesto de fa OGA del MINSA.
- Con el Sectorista del SIAF-MEF.
- Con los revisores presupuestales de la Direccion de Contabilidad integrada del MINSA.
- Con otras dependencias del Sector Salud.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable de Equipo de Presupuesto, S1S y Otros

~ 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Analizar, codificar, tramitar y visar los documentos relacionados a la ejecucion
presupuestaria.

Ejecuta la afectacion y control presupuestario de las drdenes de compra y servicio y
otros conceptos autorizados por norma expresa, de acuerdo con el presupugsio
aprobado, por las fuentes de financiamiento RO, RDR, Donaciones y Transferencia y
Encargos, de acuerdo al calendario mensual de compromiso.
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Realizar la Interfase del SIGA y el SIAF-SP, por la adquisicion de bienes, servicios,
conirataciones de servicios y obras solo procede si los datos de los documentos
pertinentes a la fase de compromisos ha sido registrados y procesados en el Sistema
Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado SEACE.

Realizar la Interfase diaria de las operaciones del gasto por la fuente de
financiamiento de RO, RDR, Donaciones y Transferencias, en la fase de
Comprormiso, de acuerdo al implemento del modulo de registro SIAF-SP.

4.5 Transferir los datos diarios y permanentes de [a informacion registrada en el SIAF-
SP.

4.6 Comunicar al MEF y recepcionar los conocimientos sobre et avance e incumplimiento
del sistema de registro SIAF-SP, reportando a la vez problemas de software gue se
presente, si solicita, previa coordinacion con su Jefe inmediato.

4.7 Conciliar con unidad de Presupuesto el avance de la ejecucién presupuestaria del
gasto por toda fuente.

4.8 Mantener control permanente de la aprobacion de Jos compromisos por toda fuente
de financiamiento, registrados en el modulo SIAF-SP, coordinado cen la Oficina de
Logistica, para ios devengados.

4.9 FElaborar mensualmenie las Notas de contabilidad de la incidencta presupuestaria en
coordinacion con el responsable de Integracion Contable.

4.10 FElaborar en coordinacién con el Responsable de Integracion Contatle, el Balance de
ejecucion del Presupuesto (EP-1), Programacion y Ejecucion del Gasto (EP-2),
Clasificacion Funcional (EP-3) y Programacién y Ejecucion del gasto distribuido
geograficamente {EP-4), debidamente conciliado con el software de presupuesto
MPP y el SIAF.

4.11 Elaborar los reportes mensuales de los Estados Presupuestarios.

4.12 Formular, verificar, conirolar y presentar la ejecucion presupuestal por asignaciones
especificas en los plazos establecidos.

4,13 Proponer los créditos, anulaciones y reasignaciones presupuestales a nivel Funcional
Programatico en coordinacién con la Oficina Eiecutiva de Planeamiento Esiratégico.

4.14 Informar mensualmente la gjecucién de los gastos por partidas especificas y sus
programas {reporte de gjecucion presupuestal),

4.15 Coordinar las Conciliaciones de las diferentes fuentes de Recursos Ordinarios (RO}
Recursos Directamente Recaudados (RDR), CUT, Donaciones y Transferencias con
la Tesorera (ro).

4.16 Conciliar el Movimiento de Donaciones y Transferencia {SiS)

4.17 Realizar el control de cierre de calendario mensual.

4.18 Realizar la Conciliacion Bancaria del SEGURO INTEGRAL DE SALUD, u otros.
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4.19 Realizar la verificacién de Ins datos de |a orden con los procesos para su afectacion y
evaluacion a la Oficina de Logistica descargando en el libro de registro.

4.20 Realizar el ingreso al Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP)
para compromise de Caja Chica.

4.21 Mantener los archivos debidamente ordenados y clasificados con fa documentacion
fuenie fedateada de los Encargos.

4.22 Coordinar los Movimientos de Fondos de Sub Cuentas de Recursos Ordinarios
(RO), Recursos Directamente Recaudados (RDR), Donaciones y Transferencias,
SISMED con Tesoreria.

4.23 Programar, Organizar, coordinar y dirigir las acciones de controi presupuestal
informando al Jefe de la Oficina de Economia.

4.24 Dirigir, Supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones gue regula la
gjecucion presupuestal.

4.25 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato y el Jefe de la Oficina de Economia,
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Bachiller y/o Titulo Universitario en Administracion o Contabilidad u otros relacionados con
el area.

Experiencia

Experiencia minima de cinco (05) afios en labores Administrativas Publicas relacionado
con el area.

Capacidades minimas, Habilidades y actitudes
- Manejo de programas de computacién: Word, Excel, Power Point,
~ Habilidad de liderazgo para el fogro de los objetivos.
- Coordinacion técnica y de organizacion.
A - Habilidad para tograr cooperacion y para motivar al perscnal a su cargo.

- Alencién, vocacion y entrega al servicio de la institucion.

- Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.
- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.
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S ;}ﬁmmo ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - EQUIPO DE N° DE N° CAP
TRABAJO DE PRESUPUESTO, SIS Y OTROS CARGOS
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADC: 01107026 01 040

1.- FUNCION BASICA

Llevar el control de la ejecucion del presupuesto e informar oportunamente, verificando e
cumplimiento de la Ley y las normas presupuestarias.

2.- RELACIONES DEI. CARGO:

Relaciones internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe inmediato y coordina con el personal que
tabora en la Oficina y en las diferentes unidades orgéanicas del hospital.

Relaciones Externas
- Ninguna

3.- ATRIBUCIONES DEI. CARGO
- Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar de Control Previo los documentos refacionados a ia ejecucion

presupuestaria.

4.2 Verificar la Programacion de Compromiso Anual (PCA)
4.3 Verificar el Certificado de Credito Presupuestario (CCP).

4 4 Verificar los documentos que susienta el compromiso.

» Convenio suscritc

» Orden de Compra y/o Servicio
« Planilla de movilidad

» Planilla de Haberes y Pensicnes
= Planillas de CAS

« Resoluciones de reconocimiento de deudas.

« Dispositivos legales o acto de administracion, solo en el caso de CTS, graficaciones,
subsidios, fondos para pagos en efectivo, caja chica, sentencias en calidad de cosa

juzgada, aguinaldo, arbitrios y otros.
« Contrato de Compra
« Conirato Suscrite (varios)

1
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« Contrato suscrito {Obras)

4 5 Realizar la Interfase del SIGA y el SIAF-SP, por la adquisicion de bienes, servicios,
contrataciones de servicios y obras sélo procede si los datos de los documentos
pertinentes a |a fase de compromisos ha sido registrados y procesados en el Sistema
Electrénica de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE), cuando su Jefe
inmediato lo autorice

4.6 Apoyar en la elaboracion y en coordinacién con el Responsable Presupuesto, el
Balance de ejecucion del Presupuesto (EP-1), EP-2 (Programacion y Ejecucion del
Gasto), EP-3 (Clasificacién Funcional) y EP-4 {Programacion y Ejecucion del gasio
distribuido geograficamente), debidamente conciliado con el software de presupuesto
MPP vy el SIAF.

4.7 Conciliar con el SIS CENTRAL el movimiento de Donaciones y Transferencia (SIS5)-
Anexo 1.

4.8 Ordenar y archivar las informaciones presupuestarias.

4.9 Ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato y ei Jefe de la Oficina de Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo de Instituto Superior o seis (08) Semestres Académicos de Universidad en
Contabilidad o Administracion o relacionados con la especialidad u Ofro afin.

Experiencia

Experiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas relacionadas con el area.
Capacidades minimas, Habilidades y acfitudes

Manejo de programas de computacion: Word, Excel, Power Point.

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos.

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal a su cargo.

Atencion, vocacion y entrega al servicio de la institucion.

Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de esirés.

Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

Etica y transparencia.
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1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1lI- EQUIPO DE N° DE Ne CAP

TRABAJO DE CONTROL PREVIO. CARGOS

CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 01 00329

1.- FUNCION BASICA

Realizar el control previo que comprende las acciones previas, simultaneas y de
verificacion, con la finalidad de que los recursos del Hospital y operaciones se efectden
comrecta y eficientemente de acuerdo a fas normas legales. Enire estos el control
administrativo y financiero de las obligaciones que generan la Entidad, tates como ordenes
de compra, ordenes de servicio, comprobantes de pago, planilas de Haberes, de viaticos,
de movilidad local, Fondos de Caja chica, etc. Que sustentan los gastos, a fin de garantizar
ia eficacia, eficiencia y econémica de las operaciones de la Institucion y la legalidad de los
actos administrativos.

2.- RELLACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Economia y coerdina con
el personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas

Con SUNAT, proveedores y otros.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsable del Equipo de Trabajo de Control Previo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y coordinar el proceso de control previo de las operaciones y actos
administrativos realizados por diferentes unidades orgénicas del Hospital.

4,2 Revisar y fiscalizar todos los documentos fuentes que sustentan los gastos,
verificande que las ordenes de compras y de servicio, contratos, comprobantes de
pago, cheques, planillas, estén correctamente efaborada en los gque conciemne a las
partidas especificas del clasificador por el objeto del gasto, gjecutados por toda
fuente de financiamiento (recursos ordinarios, directamente recaudados, Donaciones
y Transferencias, Encargos).

4.3 Verificar y visar que la emisién de las Ordenes de compra y servicios, planillas,
comprobantes de pagos, cheques, etc. consignen datos exactos y que cuenten con
la documentacion sustentatoria correspondiente.

4.4 Mantener Informado a su jefe inmediato las observaciones derivadas en
cumplimiento de sus funciones.
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4.5  Verificar y evaluar las retenciones efectuadas en planiilas de personai activo, cesante
y de subsidios {pagos, cooperativas, asociaciones, descuentos judiciales, etc).

4.6  Verificar, evaluar y visar los comprobantes de pago con sus respectivos cheques,
que generan las ordenes de compra y de servicios, retenciones, subsidios,
descuentos judiciales.

4.7  Monitorizar fos Compromisos y Devengados, repertando permanentemente al Jefe
de fa Oficina de Economia.
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4.8 Efectuar arqueos inopinados a los fondos para pagos en efectivo de caja chica de la
fuente de Recursos Directamente Recaudados, caja central, pagaduria (documentos ¥
de valores) por lo menos una vez al mes.
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4.9 Emitir informes técnicos relacionados en el area de control Previo, cuando el caso lo
amerite,

4.10 Guardar absoluta confidencialidad scbre las actividades, documenios e informacion
refacionades con el gjercicio de su cargo.

4.11 Absolver consultas de caracter Técnico-Administrativo en el area de su competencia,
gue le planteen las dependencias del Hospital.

4,12 Realizar el Ingreso al Sisiema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GF)
para revisar el compromiso, revision de contratos.

4,13 Cumplir con las funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion

- Titulo de Instituto Superior Tecnologico y/o 06 semestres academicos universitarios en
Contabilidad u ofro afin.

Experiencia

- Experiencia minima de cinco {05) afos en labores administrativas retacionadas con el
area.

Capacidades Habilidades Actitudes

- Manejo de programas de computaciéon: Word, Excel, Power Paint.

- Capacidad de andlisis, coordinacion técnica, de organizacion.

- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Iniciativa, creatividad y capacidad de sclucion de problemas.

- Atencion, vocacion y entrega al servicio de la institucion.
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Capacidad de analisis de direccidn, coordinacion técrtica, de organizacion.
Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estres.
Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.
Etica y transparencia.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N° DE N° CAP
TRABAJO DE CONTROL PREVIO. CARGOS
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 01 048

1.- FUNCION BASICA

Apoyo en el control previo que comprende las acciones previas, simuitaneas y de
verificacion, con Ja finalidad de que los recursos del Hospital y operaciones se efectien
correcta y eficientemente de acuerdo a las normas legales. Entre estos el control {3
administrativo y financiero de las obligaciones que generan la Entidad, tales como ordenes {3

de compra, érdenes de servicio, comprobantes de pago, planillas de Haberes, de viaticos, , _ S
de movilidad local, Fondos de Caja chica y otros. w
2.- RELACIONES DEL CARGO: ‘

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del Responsable del Equipo de Trabajo de Control
Previo, de la Oficina de Economia y coordina con el personal que labora en la Oficina y en
las diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas
Con proveedores y oiros.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Recepcionar las ordenes de compra y/o servicios, planilla Unica de remuneraciones y

pensiones, actos administrativos realizados por diferentes unidades organicas del
Hospital y firma la recepcion.

42 Verificar el expediente de los pracesos de seleccion efectuados de bienes y servicios.
43 Recibir de la Unidad de Tesoreria, los comprobantes de pagos y cheques de caja
chica, el resumen de planillas de activos y pensiones SERUMS, planillas subsidios,

para su revision.

44 Informar @ su jefe inmediato las observaciones derivadas en cumplimienio de sus
funciones.

45 Controlar el caiendario de compromisos y pagos por partidas genéricas para evitay el
sobre giro.

46 Participar en los arqueos sorpresivos en coordinacion con el tesorerc por lo Mmenos
una vez al mes.

47 Verificar los datos de la orden con los procesos para la afectacion y evolucion.
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4.8 Verificar el control de ia Ejecucion de las remesas recibidas.  Verifica el Control de la
Ejecucidn de las Remesas recibidas,

4.9  Registrar digitalmente el arqueo realizado a Caja recaudadora, caja chica, caja central
del mes,

4.10 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.1 Organizar el despacho diario de la oficina, procurando el tramite inmediato de Jos
expedientes.

4.12 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo de Institutc Superior, o seis {06} semesires académicas universitarios, en
Contabilidad o relacionados cen la especialidad u otro afin.

Experiencia

- Experiencia minima de dos (02) afics en |abores administrativas relacionados con el
area,

Capacidades Habilidades Actitudes

- Manejo de programas de computacion: Word, Excel, Power Point.

- Capacidad de coordinacion técnica, de organizacion.

- Iniciativa, creatividad y capacidad de sclucion de problermas.

- Atencion, vocacion y entrega al servicio de la institucion.

- Flexivilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrés.
- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad v COMpromiso,

- Etica y transparencia.
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