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Es grato dirigirme a Ud. con la finalidad de remitirle a.djupzé'/gl Manual~de
Organizacion y funciones (MOF) de la Red de Salud Coracora y sus Estableeimientos de Salud
aprobado con la Resolucion Dircctoral N° l54—20l4—DG-UE3—404-—SS{)-U.RR.HI-1., cuyo
documento se encuentra sujeto al Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y compuesto por 05
libros, correspondiente a:

- MOF dela Red de Salud de Coracora

- MOF del Hospital de Apoyo Coracora Nivel 11-1

- MOF del Hospital de Apoyo Pauza Nivel }-4

- " MOF de Centros de Salud Nivel [-3

- MOF de EE.SS. Nivel I-1 ik,

Aprovecho la oportunidad para reiterarle las muestras de mi especial
consideracion.
Atentamente,
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Drreccion Regional de Salud Ayacucho

Coracora- Parinacochas- Ayacucho
Av. Nello Catanzaro s/n Cel. # 089336

e /54 -2014- DG—UE 404-55-C-U.RR. HH" et _j/'.f-'i-'; -
Coracora, <2 ﬂff f/ //f,,;*’ 7// o Z
“2Visto, El MEMORANDUM Ne 460-2014-MINSA-GRA-DRSA- UESS404-DG-C. de fecha 03 de Abril el 2014;

T%)NS]DERANDO

iy
Que, mediante la Ley N2 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado y modificatorias se
#establecen los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacién del Estado;

Que, mediante Resolucién Ministerial N® 603-2006/MINSA, se aprobd la Directiva N@ 007-MINSA-V.2,
Directiva para la Formulacién de Documentos técnicos Normativos de Gestién Institucional, lo cual establece
los criterios y procedimiento para la Elaboracién de los Documentos de Gestidn, entre ellos el Manual de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud;

Que, conforme a lo dispuesto 5.4.1 de la precitada Directiva, el Manual de Organizacién y Funciones es un
documento de gestién que tiene como finalidad establecer las responsabilidades, atribuciones y requisitos
especificos de los cargos establecidos en el Cuadro Para Asignacidn de Personal ( CAP ), para lograr que se
cumplan las funciones establecidas en el reglamento de Organizacién y funciones ( ROF );

Que, la Direccion de la Red de Salud Coracora, tiene como objetivo principal, brindar una atencién integral
de Salud, con criterios de calidad, integralidad, transparencia, interculturidad, perseverancia, a fin de
contribuir en el desarrollo humano; conformada por Micro Redes de Salud que conforman los érganos de
linea, los que a su vez estdn conformados por Centros y Puestos de Salud, cuya distribucidén geografica
alcanza al ambito asignado dentro de la jurisdiccidn;

En uso de las Facultades Conferidas por la Resolucion Mm[ster:al N2 701-20014/MINSA, gque delega
funciones Sobre Acciones de Personal, estando a lo informado por la Unidad de Planificacidn y Presupuesto;
Y, con la opinidn favorable de |a Direccidn Ejecutiva de la Unidad Ejecutora 404 Salud Sarasara;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones 2014 ( MOF ) de la Red de Salud
Coracora, documento técnico normativo de gestidn, que describe la funcién basica, las relaciones,
atribuciones y funciones especificas del caro y/o puesto, los cuales representan células bdsicas de la
organizacion; el MOF estd sujeta a evaluacidn y constatacién con los requerimientos vigentes, proponiendo
con argumentos, los ajustes o modificaciones para su respectiva actualizacién”.

Articulo Segundo.- El Manual de Organizacidon y Funciones, es de aplicacién obligatoria para todas las
Unidades Orgénicas que integran el Hospital Referencial de Coracora.

Articulo Tercero.- Transcribir la presente Resolucidn a las Instancias correspondientes, para su conocimiento
y cumplimiento.

Registrese y Comuniguese,

EWAS/D-UE404-55-C.
AVIC/J-U-RR.HH.

Unidad Ejecutora 404 Salud Sarasara "__ 1 2 1 AB’? ! 2 0]’6 z Cacere .



Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, constltuye una §£ 13%016

herramientas con que cuentan las organizaciones, para facmtar eE desarrollo _*_'"'_. b
0

de las funciones administrativas, asistenciales u operatlvas Constltuyendo :

un instrumento de comunicacion, por lo que es fundamental su aprobacion.

El MOF, también es un documento técnico -normativo de gestion
institucional, que sirve como documento de referencia para la toma de
decisiones de los servidores con cargos de jerarquia superior que dirigen y
orientan los destinos de la institucion; asi como ser documento guia para el
trabajador en general; donde se indica las diversas funciones,
responsabilidades, deberes y obligaciones tanto para el superior como para
el servidor publico que le corresponden desarrollar segun cada cargo
asignado a la dependencia y su naturaleza, de acuerdo a la estructura

funcional a la cual corresponda o pertenezca.

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Salud de
Coracora, es un documento normativo de Gestion Institucional que
determina su organizacién interna hasta el nivel de cargo, y constituye a la
vez una fuente permanente de informacién técnica que permite conocer en
forma clara la estructura organica, las funciones y relaciones de la Red de
Salud de Coracora; asimismo responder a la necesidad de cada uno de los
componentes del talento humano que labora en él mismo, tenga pleno
conocimiento tanto de su ubicacién como del rol que debe desempefar
dentro de la estructura. Al mismo tiempo, es un instrumento que posibilita
normar, supervisar y controlar el cumplimiento de las funciones y
atribuciones segun corresponda a cada nivel de cargo, teniendo en
consideracién que somos una Institucion Publica, es decir una unidad
dentro del cual todos formamos parte, y cuyo principal fundamento, para
constituirse como tal, reside en la necesidad indispensable de armonizar
voluntades, esfuerzos y capacidades para realizar con eficacia, eficiencia y

as tareas que son propicias de Ia unidad organica y en plena

# hoxom
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PLAN INSTITUCIONAL DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS DE LA DIRECCION REGIONAL
DE SALUD-AYACUCHO

TEMA . Asistencia Técnica para el Disefio del Plan del Desarrollo de Persona
de la Direccion Regional de Salud Ayacucho

LUGAR : Ciudad de Ayacucho.

LOCAL : Auditorio de la DIRESA

FECHA : 18 al 31 de Mayo del afio 2015.

DEPENDENCIA : Direccién Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos-Unidad de
Capacitacion.

ANTECEDENTES:

Los trabajadores de la Salud son el pilar fundamental en el funcionamiento de los sistemas sanitarios,
los cuales requieren trabajadores competentes y comprometidos, pero a la vez en numeros
suficientes adecuadamente distribuidos y reconocidos.

Asi, el abordaje de los problemas existentes en el campo de los recursos humanos se constituye en
condicién basica para el desarrollo efectivo de las politicas sanitarias y el resolver esos problemas
siempre ha sido un tema vigente.

Importantes iniciativas se han desarrollado con el propésito de generar un trabajo coordinado en los
temas de recursos humanos, teniendo como un referente importante en la VIl reunién regional de los
Observatorios de recursos humanos en Salud, efectuado en Toronto-Canada en octubre del afio 2005
donde se aprueba la iniciativa ‘“Llamada la accién de Toronto: Hacia una Década de Recursos
Humanos en Salud para las Américas”, que se expresa en los 5 Desaffos de Toronto:

1. Definir Politicas y Planes del Largo Plazo para la adecuacién de la fuerza de trabajo a las
necesidades de Salud, a los cambios previstos en los sistemas de salud y desarrollar Ia
capacidad institucional para ponerlas en préctica y revisar pericdicamente.

2. Ubicar las personas adecuadas en los lugares adecuados, consiguiendo una distribucion
equitativa de los profesionales de la Salud en las diferentes regiones y de acuerdo con
diferentes necesidades de salud de la poblacion.

3. Regular los desplazamientos y migraciones de los trabajadores de Salud, de manera que
permitan garantizar atencion a la salud para toda la poblacion.

4. Generar relaciones laborales entre los trabajadores y las organizaciones de salud que
promuevan ambientes de trabajo saludables y permitan el compromiso con la misién
institucional de garantizar buenos servicios de salud para toda la poblacion.

5. Desarrollar mecanismos de interaccién entre las instituciones de formacion (Universidades,
Institutos Superiores, escuelas) y los servicios de salud que permitan adecuar la formacion de
los trabajadores dela salud para un modelo de atencion universal, equitativo y de calidad, que
sirva a las necesidades de salud de la poblacion.

Estos desafios y las Metas Regionales aprobadas en Octubre del 2007 por la 27* Conferencia
Sanitaria Panamericana, tienen la virtud de direccionar los cambios a desarrollar en el campo de
los recursos humanos, necesarios para que estos tengan un impacto sustancial en el desempefio
general de los Sistemas de Salud, brindando una atencion con calidad y equidad.

JUSTIFICACION:

Los problemas existentes en el campo de los recursos humanos, expresados en insuficiencia y
distribucion inequitativa del personal de Salud, ausencia débil presencia de un marco normativo
laboral, presencia de importantes grupos de trabajadores en condiciones de empleo precario,
desarticulacion de instituciones prestadoras y formadoras, perdida de personal calificado por la
inmigracion desregulada, y niveles importantes de conflictividad laboral, entre otros, estan
presentes en mayor y menor medida en nuestra region y se constituye en retos que requieren ser
enfrentados, si queremos avanzar en los objetivos sanitarios establecidos.

El Ministerio de Salud en el marco de la reforma del Sector Salud, esta disefiando estrategias que
permitan garantizar que todas y todos los peruanos, sin distincién alguna, accedan a servicios de
salud con calidad, eficacia y eficiencia.

A través de esta reforma, se estan desarrollando acciones, para mejorar y ampliar la capacidad
del servicio de los establecimientos de Salud con la finalidad de brindar una atencién con calidad,
en base a un primer nivel de atencién fortalecido y-con un nivel de resolucion adecuado, a las
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necesidades de la poblacién, reduciendo asi el gasto econdmico del ciudadano. Para lograr este
objetivo es de vital importancia contar con la dotacion suficiente de Recursos Humanos s en
salud, con las competencias laborales acordes al nivel de atencién.
Asi, estos desafios y el rol crucial que los recursos humanos desempefian en los Sistemas de
Salud y en los resultados sanitarios, requieren de Politicas y Estrategias que conjuguen una
mirada ante los problemas existentes, nos permiten Aprender de las importantes experiencias
desarrolladas, articulando  esfuerzos en el trabajo conjunto que requerimos fortalecer,
permitiéndonos alcanzar los objetivos Sanitarios.
Es asi que la Planificacion Estratégica de Recursos Humanos en la Direccién Regional  de Salud
de Ayacucho expresa, por un lado la voluntad de los decisores y trabajadores de las Oficinas de
Recursos Humanos del ambito de la DIRESA de enfrentar juntos los problemas existentes, pero a la
vez, representa un avance en el aspecto técnico de alcance Regional, que ha de fortalecer y catalizar
el desarrollo de las politicas, Planes Estratégicos regionales y programas regionales actualmente en
proceso, reconociendo las especificidades, pero a la vez construyendo con base en los principios y
valores de equidad, Universalidad, participacion social integralidad en el cuidado de la salud y los
enfoques familiar, comunitario, de derecho en interculturalidad, que todos compartimos.

PROPOSITO:

Orientar e impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la gestion de los recursos humanos en la Region
Ayacucho., como parte esencial del esfuerzo del Ministerio de Salud en marco de la reforma del
sector, para garantizar el acceso universal a una atencion integral, y oportuna de la de la poblacion
de la region, haciendo plenamente vigente el derecho a la salud.

ALCANCE:
La Planificacién Estratégica de recursos Humanos en la Direccion Regional de Salud de Ayacucho
son de aplicacién en el &mbito de la Region Ayacucho en las 9 Unidades Ejecutoras de Salud para

el periodo 2015 al 2018.

OBJETIVO:

Contribuir a que la poblacién de la Regidén Ayacucho disponga de personal sanitario suficiente,
adecuadamente distribuido, idéneo, competente., motivado y comprometido con la salud de la
poblacién y que renazca y respete |a diversidad cultural existente y las distintas formas de concebir la
salud.

OBJETIVO ESTRATEGICO:
Establecer Politicas para el desarrollo y gestién Integral de recursos humanos en la DIRESA.

RESULTADO.
Numero de Unidades Ejecutoras que implementan la Politica de Planificacién Estratégica y gestion de

recursos humanos en la DIRESA. Y realizan al menos una evaluacion de la implementacion.

PUBLICO OBJETIVO
« Directivos y responsables de las Unidades Estructuradas responsables de |a Sede
administrativa.
« Equipo técnico administrativo y responsable de capacitacién de las unidades ejecutoras.

META.
90% de Unidades Ejecutoras que implementan el Plan estratégico de Gestion de Recursos Humanos.

PARTICIPANTES:
08 Jefes de Recursos Humanos de Hospitales.
08 Directores Jefes de Recursos Humanos de Unidades Ejecutoras.
08 Responsables de Oficinas de Planificacion y Finanzas de las U.E.
05 Responsables de Unidades de Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones.
06 Responsables de INFORHUS de las Unidades Ejecutoras de Lucanas, Sarasara,
Cangallo, San Francisco, Huamanga y la Sede Administrativa DIRESA.

05 Equipo Técnico Multidisciplinario de la Direccién Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de recursos
Humanos de la Unidad Ejecutora 40.
METODOLOGIA:

e Exposicién y Dialcgo

o Talleres Iyl

e Plenaria y Analisis

» Acuerdos de reunién Técnica.
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FACILITADORES.

-Equipo Técnico de la Direccion General de Gestion del desarrollo de Recursos Humanos. del

Ministerio de Salud.
REQUERIMIENTO DE RECURSOS.
« Ambiente fisico para el evento

s Laptop y Equipo Multimedia
 Financiamiento para el pago de Refrigerios mafiana y tarde por 2 dias

+ Financiamiento para el pago de Viaticos para 24 personas de las Unidades Ejecutoras de

Lucanas, Sarasara, San Francisco,San Miguel , Huanta y San Miguel.

+ Financiamiento para el pago de pasajes para 12 personas de las Unidades Ejecutoras de

Lucanas, Sarasara y San francisco.

+ Financiamiento para el pago de movilidad Local para 16 personas para las Unidades

Ejecutoras de Huamanga, Hospital Regional y Sede Administrativa de la DIRESA.

¢ Financiamiento para el pago de alquiler de local.

PRESUPUESTO: 1ra. Etapa mes de mayo 2015.

DETALLE | UNIDAD N° de | N° de | N° de | COSTO COSTO
De PERSONAS | RACIONES | DIAS UNITARIO | TOTAL
MEDIDA Sl S/.

Refrigerio | Racién 40 160 02 5.00 800.00

viaticos Viaticos 24 192.00 02 384.00 9,216.00

Alquiler Local 02 100.00 200.00

local

Movilidad Movilidad 16 20.00 40.00 20.00 640.00

local local

Pasajes Pasaje 12 Ida y | 200.00 2,000.00

Vuelta 100.00

TOTAL 12,850.00 ]

PRESUPUESTO 2DA. ETAPA MES DE SETIEMBRE 2015.

DETALLE | UNIDAD N° Ne N° DIAS COSTO COSTO
DE MED. PERSONAS | RACIONES UNITARIO | TOTAL.

S/, S/.

Regrigerio | Racion 40 160 02 5,00 800.00

viaticos Viatico 24 192.00 02 384.00 9,216.00

Alquiler de 02 100 200.00

local

Movil.local | Mov.Local | 16 20.00 40.00 20.00 640.00

Pasajes Pasaje 12 Ida y | 200.00 2,000.00

vuelta 100.00
TOTAL 12,850.00

TOTAL DE PRESUPUESTO REQUERIDO EN 2 ETAPAS : $/. 25,700.00

21488 ggs |
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Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

concordancia con los objetivos, politicas y metas de la Red de Salud de
Coracora, La Direccion Regional de Salud Ayacucho y el Ministerio de Salud,

actualmente vigentes.

La Red de Salud de Coracora, es un érgano desconcentrado de la Direccion
Regional de Salud Ayacucho, para lograr el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos institucionales y del mismo modo cumplir con las politicas de La
Direccion Regional de Salud Ayacucho, y El Gobierno Regional de Ayacucho,
requiere de instrumentos técnicos para gerenciar y ejecutar las actividades
previstas en los planes, programas y proyectos y cuya mision es la de
prevenir los riesgos, proteger del dafio, recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades de los pacientes, en condiciones de plena accesibilidad y de
atencién a la persona desde su concepcién hasta su muerte natural, dentro

de los Lineamientos de Politica del Sector Salud.

La Sede de la Red de Salud de Coracora se encuentra ubicado en la Av.
Nello Catanzaro S/N. de la ciudad de Coracora, del Distrito del mismo

nombre, de la Provincia de Parinacochas, del Departamento de Ayacucho

Finalmente este documento de gestion, es de caracter dinamico y flexible,
debiendo estar sujeta a evaluaciéon y constatacién con los requerimientos

vigentes, proponiendo con argumentos, los ajustes o modificaciones para su

respectiva actualizacién.

Dr. Edilberto Walter Amar Salcedo

Director Ejecutivo de la Red de Salud-Coracora
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO:
El Manual de Organizacién y Funciones de los diferentes érganos de la Red de
Salud de Coracora es un documento técnico normativo de gestién, que tiene
los siguientes objetivos.
a). Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, relaciones internas
y externas, funciones especificas y los requisitos de los cargos establecidos en
el Cuadro para Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los
objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Red de Salud Coracora.
b). Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.
¢). Servir como instrumento de comunicacion, control y medio de capacitacion
e informacion para entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.
1.2. ALCANCE:
El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria

para todas las unidades organicas que integran la Red de Salud de Coracora.
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

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

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27813, Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado
de Salud y su Reglamento.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

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

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

Decreto Supremo N° 074-95-PCM-dispone que la aprobacion de los
instrumentos de gestién tales como Cuadro para asignacién de
Personal, reglamento de Organizacion y Funciones y Presupuesto
Analitico de Personal, sera de responsabilidad exclusiva de cada

entidad del sector Publico.
[ ]

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM. - Lineamientos para la
formulacion y aprobacion del cuadro para asignacion de personal —
CAP, de las instituciones de la Administracion Publica.

Resolucion de Contraloria N° 114-2003-CG, Aprueban Reglamento de
los Organos de Control Institucional.

Resoluciéon de Contraloria N° 152-98-CG, Aprueban Manual de
Auditoria Gubernamental.

Resoluciéon de Contraloria N° 162-95-CG, Modificada con R.C. N° 141-
99-CG., Aprueban Normas de Auditoria Gubernamental.

Resolucion Ministerial N° 1160-2004/MINSA — Aprueba disposiciones
complementarias para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para
Asignacion de personal.

Resolucién Directoral N° 0851-2004-GR-LL-GRDS-DRS. Aprueba el
Organigrama Estructural y ElI Reglamento de Organizacion de
Funciones del Hospital Apoyo Pausa.

Resolucion Directoral N° 01072-2006-GR-LL-GRDS-DRS. Aprueba el

Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) del Hospital de Coracora.| .
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CAPITULO Il

3.1. CRITERIOS DE DISENO

En la elaboracién del presente manual se ha considerado los valores o

normas sobre modernizacion del estado las cuales han sido aplicados al

presente manual de organizacién y funciones, los mismos que se detallan

a continuacion:

1. Efectividad
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores
para alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las
funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo
los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la
evaluacion de los resultados.

2. Eficiencia
La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el
minimo de recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en
la utilizacién de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad
o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y
servidores.

3. Calidad
La calidad esta representada en cada una de las acciones realizadas
por los servidores en todos sus niveles organizacionales para
contribuir a los objetivos y politicas institucionales de calidad a brindar
a la poblacion de la jurisdiccion.

4. Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior, a fin de
facilitar la organizacion y supervision, control del trabajo.

5. Sistematizacion
Las funciones y tareas designadas forman parte de sistemas
estrictamente definidos, los que forman parte de procesos, sub-
procesos o procedimiento.

6. Especializacion
Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion
para lograr satisfacer las necesidades de los usuarios externos e
internos, por estar la organizacion en permanente cambio e
innovacion.

7. Integracion
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a
cumplimiento de los objetivos funcionales centrados en el usuario y
estar interrelacionadas coherentemente con el flujo administrativo.

8. Interrelacion de cargos y de sus funciones
La conformacién de los cargos en cada oOrgano debera estar en
concordancia con las funciones que desarrollan cada uno de ellos y

que se encuentre sistematizados en los respectivos.documentos-de-

gestion.
9. Trabajo en Equij
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La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar
la organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y
facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos
cargos jafaturales, asimismo facilita que las comunicaciones sean mas
directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.
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CAPITULO IV
4.1. DIRECCION DE LA RED DE SALUD DE CORACORA

4.1.1. ESTRUCTURA ORGANICA:
La Red de Servicios de Salud de Coracora es un Organo
desconcentrado de la Direccion Regional de Salud de Ayacucho el
mismo que tiene la siguiente estructura organica:
« Organo de Direccién:

Direccion

4.1.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION REGIONAL DE
SALUD AYACUCHO

DIRECCION DE LA RED DE
SERVICIOS DE SALUD
CORACORA

4.1.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL ORGANO DE DIRECCION:

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II
(01)

SECRETARIA III
(1)
DIRECCION EJECUTIVA

[ SITUACION !

N° DE 1 TOTAL | pEL cARGO | CARGO DE

P | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | NIVEL | CLASIFICADOR | e Ceaiin) o : 20| CoNFiANzA

DIRECTOR DE PROGRAMA 7
001 SECTORIAL Il 44401001 | F-4 FP 1 1 CONFIANZA
002 SECRETARIA il 44401008 | STA SP-AP 1 1

TOTAL ORGANO 2 1 1 it
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LA RED DE SALUD CORACORA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR EJECUTIVO DE ”%"‘A"Eggso'z N° DE CAP
LA RED SERVICIOS DE SALUD CORACORA
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44401001 01 001(V)

1. FUNCION BASICA
Es el maximo nivel jerarquico y de toma de decisiones de la Red de Servicios de Salud de
Coracora, encargado y responsable de formular, dirigir vy ejecutar la politica institucional en
armonia con las politicas de la Direccion Regional de Salud Ayacucho, Gobierno Regional,
MINSA, y en general con la politica del sector Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de la Direccion Regional de Salud Ayacucho, de quien depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Director de Sistema Administrativo Il (01) (Jefe
de la Oficina de Control Institucional); Director de Sistema Administrativo | (01) (Jefe de la Oficina
de Presupuesto y Desarrollo Institucional); Director de Sistema Administrativo | (01) (Jefe de la
Oficina de administracion); Supervisor Programa Sectorial | (01) (Jefe de la Direccion de Salud
Publica); Supervisor Programa Sectorial | (01) (Jefe de la Micro Red Coracora); Supervisor
Programa Sectorial | (01) Jefe de la Micro Red Chumpi); Supervisor Programa Sectorial | (01) Jefe |
de la Micro Red Pauza); (01) Director del Hospital Referencial Coracora; (01): Director del _
Hospital de Apoyo Pauza; (01) Secretaria | . i

Relacion de coordinacién con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinaciéon con:

. Oficina de Control Institucional

. Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional

. Direccién de Salud Publica

. Oficina de Administracién

. Y demas Unidaddes y Areas de la Red de Salud Coracora

Mantiene relaciones de coordinacion con:

Relaciones Externas 21 ABF 201f

. Ministerio de Salud, FEUATARIY LEN

. Gobierno Regional de Ayacucho. LN e T

. Direccion Regional de Salud Ayacucho. P -/ eeim &
. Organismas gubernamentales del Sector.

. Demas Instituciones Publicas y Privadas

o Gobiernos locales

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Conducir a la Direccion de la Red de Salud de Coracora, hacia el logro de su vision, mision y

objetivos estratégicos y funcionales en su ambito geografico.

> Dirigir, coordinar, supervisar, programar, controlar y evaluar la formulacién del Plan Operativo
‘: anual y Plan Estratégico de la Red de Szalud de Coracora.
| ¥ Dirigir, coordinar, supervisar, programar, controlar y evaluar los programas de salud

ejecutados en su ambito geografico.

> ldentificar los objetivos, metas y estrategias de prevencion, intervencion y control de |
| emergencias y desastres en su ambito geografico.
i Lograr el compromiso v trabajo en equipo de los funcionarios y directivos a cargo de las |

ey 2N

S
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unidades organicas, para crear la mistica, sinergia y cultura organizacional necesaria para |
desarrollar el planeamiento, organizacion y gestion en la Red de Salud de Coracora.
» Procurar la transparencia en la gestién de la Red de Salud de Coracora, estableciendo los |
mecanismos para lograr el acceso a la informacion publica de los usuarios y publico en |
general, de conformidad a la normatividad vigente.
Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica. i
Aprobar, Expedir y Difundir Resoluciones Directorales, normas vy directivas para el desarrolio |
de los programas de su competencia a nivel de su ambito geografico. i
Representar legalmente a la Direccién de la Red de Salud de Coracora.
Presidir el equipo técnico de gestion de la Red de Salud de Coracora.
Suscribir convenios especificos, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos
de la Red de Salud de Coracora, segun facultades otorgadas por la autoridad de salud, en el
marco de la normatividad vigente.
> Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.

b b 2

b i R,

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s Titulo Profesional Universitario en Ciencias Médicas.
 Colegiatura y Habilitacion Vigente.
e Capacitacion especializada en Salud Publica.
+ Conocimiento de Ingles Basico.
» Capacitacion en computacion: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion Medica.

Experiencia
e Experiencia Profesional en Gestion Publica minima de dos afios

Capacidades, habilidades y actitudes:

o Capacidad de analisis, expresién, direccién, coordinacion técnica y de organizacion

« Habilidades y destrezas en temas de coordinacién y cumplimiento de metas en
organizaciones publicas.

10
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DEL HOSPITAL
NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA |l CARGOS bR O
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44401006 01 002(P)

1.-FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de gran complejidad
administrativa y tramite documentario de la Direccion de la Red de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Programa Sectorial | (Director de la Red de Salud Coracora), de quien
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacién de autoridad o de direcciéon con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas

Direccién Administrativa.

Unidad de Oficina de Control Institucional _

Unidad de Presupuesto y Desarrollo Institucional. 4 ORIGHVAL G Il
Direccion de Salud Publica ]

Micro Red Chumpi , 2 1 ABR 2015

Micro Red de Pauza _ Econ. Iy

Micro Red Coracora ety AT IRID L ?‘ Y N &8

Hospital Referencial Coracora 1 i P
Centro de Salud Pauza b i 7 S S

Relaciones externas:
Mantiene relaciones de coordinacion con: {

Secretaria de la Presidencia del Gobierno Regional de Ayacucho.

Secretaria de la Direccion Regional de Salud Ayacucho.

Redes y Microrredes, para coordinacién sobre documentacion remitida y/o recibida
relacionada con la Direccion, y por disposicion del Director Ejecutivo de la Red de Servicios
de Salud Coracora, efectuar llamadas telefénicas para coordinaciones de agenda, de
acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

v VvVY

v

ey

Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucion de la correspondencia que ingresa Yy
egresa del despacho de direccion de la Red de Salud de Coracora, dando respuesta a los
clientes internos y externos.

Clasificar, descargar vy archivar la documentacion de la oficina.

Actualizar, supervisar y coordinar la automatizacion del tramité documentario de la Oficina.
Llevar el registro y control de los documentos y resoluciones de Direccion en medios
mecanicos e informaticos.

Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Direccion de la Red,
preparando periédicamente los informes de situacion, utilizando medios informaticos.
Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades y documentacion que se llevan
a cabo en Direccién.

Recibir llamadas telefonicas, recibir mensajes y comunicarlos al Director oportunamente.
Realizar llamadas telefonicas de acuerdo a indicaciones del Director Ejecutivo de la Red y/o a
las necesidades de seguimiento de actividades y de documentos.

Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo del Director Ejecutivo,

znetando dia, hora y motiva.de acuerdo a las instrucgiones recibidas.

11
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Recibir y atender al cliente externo e interno, comisiones o delegaciones en asuntos |
relacionados con la Direccién Ejecutiva de la Red de Salud Coracora. :
Revisar y consolidar las normas que son publicadas en el diario Oficial “El Peruano”.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo secretarial. :
Brindar apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccién del idioma inglés al |
idioma espariol y viceversa.,
Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administratives, de acuerdo a
indicaciones generales. '
Proponer técnicas y/o metodologias de redaccion y archivo.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

» Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

b2 . A4

Y

N

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
e Titulo de Secretariado Ejecutivo, otcrgado por el Ministerio de Educacién u otra entidad de
nivel superior.
s Conocimiento de Ingles Bésico y Capacitacion en computacion.
s Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Publicas y Humanas.

Experiencia:
« Dos afios de experiencia en secretariado ejecutivo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

s Capacidad de anélisis, expresién, sintesis, direccién y organizacion.

» Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.

e Actitud de atencién y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.

12




4.2.1.

4.2.2,

4.2.

Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

1. 4.2.

Direccion

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ESTRUCTURA ORGANICA:
La Oficina de Control Institucional es la unidad Organica de Control de la Red de
Salud C(?racora, tiene la siguiente estructura orgénica:
¢ Organo de Direccién:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION DE RED

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

3 ORGANIGRAMA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.:

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
(01)
(JEFE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL)

i

SECRETARIA |
(01)
ASESORIA AUDITORIA |
LEGAL 1)
(1)
ORGANO DE CONTROL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
SITUACION
N° DE TOTAL | peL cArRGo | CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO NIVEL | CLASIFICADOR NECESARIO OL = CONFIANZZ.
DIRECTOR DE SISTEMA
003 ADMINISTRATIVO 1l 44402002 F-3 EC 1 0 1 CONFIAMNZA,
004 ABOGADO 44402005 F-1 SP-ES 3 0 1
005 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 44402005 SPD SP-ES 1 o] 1
006 SECRETARIA I 44402006 STC SP -AP : 0 1
TOTAL ORGANO ) r— 4 0 4
13
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

- ADMINISTRATIVO II

: NUMERO DE 5
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44402002 01 003 (P)

1.-FUNCION BASICA:

Realizar Acciones y Actividades de Control programadas y no Programadas simultanea y de
verificacion posterior, con la finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y,
bienes de la entidad, Cautelando la legalidad de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus.
resultados. :
Dicha jefatura mantiene una vinculacién de dependencia funcional y administrativa con la Contraloria
General en su condicion de ente técnico rector del Sistema, conforme lo dispuesto por el Articulo 18° de
la Ley; en tal sentido, el Jefe de OCI tiene la obligacién y el deber permanente, personal e intransferible
de dar cuenta y responder ante el Contralor General y la Unidad organica competente de la Contraloria
General, del ejercicio de sus funciones y del cumplimiento de las metas previstas en su Plan Anual de
Control.

2.-RELACIONES DEL CARGO:

Relacidon de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

Con la Direccion Ejecutiva de la Red de Salud de Coracora de quien depende directamente ey
reporta el cumplimiento de sus funciones. y
Relaciones externas : ':--.'
Con la Contraloria General de la Republica: dependencia funcional y administrativa.

Con el Ministerio de Salud: segun normatividad expresa

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representa a la Contraloria General de la Republica, con quien mantiene una dependencia func:onaa
y administrativa.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

» Qrganizar, dirigir, evaluar y supervisar acciones de control programado e inopinado.

» Realizar el control posterior de las operaciones financieras, administrativas y/o asistenciales, asf
como otros ordenados por el Director del Programa Sectorial Il (Director Ejecutivo)

> Realizar el Control de Gestién de las Unidades Organicas de la Red de Salud- Coracora en log
aspectos tecnicos, administrativos, acorde con las politicas, normas y planes del sector.

» Informar permanentemente a la Direccion Ejecutiva de la Red de Salud sobre los resultados de
las Acciones de Control que realice.

> Investigar las irregularidades observadas en el proceso de control programadas e inopinadas.

» Remitir los informes resultantes de las acciones de Control, a la Contraloria General de la
Republica asi como al titular de la Red de Salud y al sector cuando corresponda, conforme a
las disposiciones.

» Supervisar el apropiado manejo de informacion para el tratamiento de denuncias.

» Formular y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General,

» Recomendar las medidas correctivas que sean necesarias como consecuencia de los
examenes de control efectuados.

> Asi como efectuar el sequimiento de dichas medidas, comprobando su materializacion efectiva;
conforme a los términos y plazos respectivos.

» FEfectuar Control Preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la entidac

con el propdsito de optimizar la supervision y la mejora de los procesos, practica e instrumentos
de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el gjercicio de |
su funcion, via el control posterior.

Actuar de Oficio, cuando en los actos y operaciones de lar entidad,-se-advierten..indicios
razonables de la :!egahdad de omision o de incumplimiento, mformando al T!tular de !a ent!dad

Y

para que adopte las medidas correctivas pertinentes. PF O kS Aohy
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> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne su jefe inmediato.

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
- Titulo Profesional de Abogado
- Habilitado en el colegio profesional correspondiente.

Experiencia:
v Experiencia 02 afios libre de la administraciéon Publica.
v Experiencia 02 afios de ejercicio en la Administracion Publica
v' Experiencia 01 afio en el cargo de Auditor en la Auditoria Gubernamental

Capacidades, habilidades y actitudes:
v" Dominio del Idioma castellano
v Facilidad de expresion y redaccion
v Creatividad y liderazgo

21 ABR. 2016
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: ABOGADO NléﬂgggsDE N-DEOAM
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44402005 01 004 (P)

1.-FUNCION BASICA:
Rea_al_izarl Acciones y Actividades de Control programadas y No Programadas simulténea y de
verificacion posterior, con la finalidad que la Gestién de los recursos y bienes de la entidad, se efectien
correcta y eficazmente.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Con el Jefe del Organo de Control Institucional de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.

Relaciones externas :

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representar al Director de sistema Administrativo |, como observador en determinados actos en el
gue sea necesario la presencia de Auditoria. :
- Tener acceso oportuno a toda la documentacion de la institucion.

- Realizar el control posterior y preventivo sin caracter vinculante de areas relacionadas con la

mision y fin de la Entidad.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
> Participa en la estructuracién de programacion de auditorias, fiscalizacion y control de las
Acciones y Actividades de control programadas en el Plan anual de Control.

> Realiza investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar
anomalias.

» Analiza las normas y procedimientos técnicos, administrativos y presupuéstales.

> Elabora informes provenientes de las Acciones de Control.

» Apoya en el cumplimiento de las funciones de la Oficina.

> Promueve el cumplimiento de las normas y procedimientos de control interno dentro

> Verifica la denuncia de funcionario o ciudadanos y otros por encargo de |a direccién.

» Verifica las denuncias y elabora el informe con sustento legal.

» Participa en la formulacion de los Informes de Auditoria en la materia que corresponda a su

especialidad, como resultado de las acciones de control llevadas a cabo, proponiendo las
recomendaciones pertinentes, las cuales deben estar orientadas a superar las deficiencias y
mejorar los controles de la entidad

4.-REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén:
Titulo Profesional de Abogado :
Habilitado en el colegio profesional correspondiente. 2 1 ABR

Capacitacion en el Area correspondiente 20]5
- Capacitacion en Control Gubernamental ¥
- Conocimientos de Computacion FEUAIANIVMET/IN
Experiencia: L A It
v" Experiencia 02 arios libre de la administracion Publica. e et
v Experiencia 01 afio en el cargo de Auditor Gubernamental
v Experiencia 01 afo en el cargo de Auditor en |a Auditoria Gubernamental
Capacidades, habilidades y actitudes:
v Dominio del Idioma castellanc
v Facilidad de expresién y redaccion
~Capacidad de evaluacion, raciocinio y sintesis

/
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA N%“;EE%EE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO ||
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44402005 o e

1.-FUNCION BASICA:
Realizar Acciones y Actividades en Apoyo vy por encargo de su Jefe Inmediato.
Realizar Acciones y Actividades de Auditoria programadas y No Programadas simultanea y de
verificacién posterior, con la finalidad que la Gestién de los recursos y bienes de la entidad, se
efectlien correcta y eficazmente

2.-RELACIONES DEL CARGO:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente ;
Con el Director de Sistema Administrativo |l de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas :

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

v Administra documentos clasificados y presta apoyo a los auditores en las funciones
encomendadas.
Orienta al publico en general sobre consulta de informes y gestiones a realizar en la Oficina.
Ubica informacion y normas legales requeridas.
Asiste a las comisiones de auditoria en la elaboracién de papeles de trabajo. b
Intervenir con criterio propio, en la toma de acciones administrativas, de acuerdo a indicaciones
generales.
Apoyo en la elaboracién de expedientes técnicos.
Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

& Kot

ANEN

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
- ' Titulo Profesional Ciencias Administrativas o afines
- Habilitado en el colegio profesional correspondiente.

- Capacitacion afines al cargo ? 1 A/BR 201&

Experiencia: 2
v" Experiencia 02 afios de ejercicio en la Administracion Publica / A 1
Capacidades, habilidades y actitudes: 4
Daminio del ldioma castellano
Facilidad de expresién y redaccion /
Creatividad y liderazgo |
Puntualidad, Disciplina y Confidencialidad
Conocimiento en Computacién

RS
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I } CARGOS N DEAR
c D 3
ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 444020086 J o4 008(P)

1.-FUNCION BASICA:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de gran complejidad
administrativa y framite documentario de la Oficina.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe Oficina del Organo de Control Institucional de quien depende directamente y reporta ei
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas :
Con las demas oficinas

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
> Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucion de la correspondencia que ingresa y egresa
de la Oficina de Control Institucional dando respuesta a los clientes internos y externos.

> Clasificar, descargar y archivar la documentacion de la oficina.

> Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Direccion, preparando
periddicamente los informes de situacion, utilizando medios informaticos. ;

> Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades y documentacion que se llevan

a cabo en la Direccion de la Oficina de Control Interno.
> Recibir llamadas telefénicas, recibir mensajes y comunicarios al Jefe oportunamente. :
> Realizar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones del Jefe y/o a las necesidades de
seguimiento de actividades y de documentos.

> Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo del Jefe de la Oficina,
anotando dia, hora y motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas.

» Recibir y atender al cliente externo e interno, comisiones o delegaciones en asuntos
relacionados con la Oficina de Control Institucional.

> Revisar y consolidar las normas que son publicadas en el diario Oficial “El Peruano”.

»  Proponer técnicas y/o metodologias de redaccion y archivo.

>

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo. o
> Las demas funciones que le asigne. el Jefe Inmediato Superior
4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Educacion:
» Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por el Ministerio de Educacion u otra entidad de nivel
superior.
e Conocimiento de Ingles Basico
e Capacitacion en computacion.
» Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Publicas y Humanas.

Experiencia: WE | Al
» 01 anos de experiencia en secretariado ejecutivo. 2 1 ABR. 2015
Capacidades, habilidades y actitudes: f

» Capacidad de andlisis, expresién, sintesis. MO LEY |

* Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacion. s
* Actitud de atencion y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas. //‘ v
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4.1. OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

4.1.1. ESTRUCTURA ORGANICA:

La Oficina de Presupuesto Y Desarrollo Institucional Es la unidad Orgénica de
Asesoria de la Red de Servicios de Salud Coracora, tiene la siguiente estructura
organica:

¢ Organo de Direccion

e Direccion de Red:
43.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION DE RED

OFICINA DE PRESUPUESTO Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL 2 1 ABR' ; 2016 LA VIST/

433. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE. ol '
PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL: / /,/'
JEFATURA DE LA OFICINA DE
PRESUPUESTQ Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL
SECRETARIA |
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE i
ESTADISTICA &
PLANIFICACION PRESUPUESTO RACIONALIZACION INFORMATICA
L AREA DE DOCUMENTOS AREA DE
NORMATIVOS Y ===
PROGRAMAS PROGRAMACION Sl ESTADISTICA
- : - INSTITUGIONAL
AREA DE ' AREA DE
AREA DE ——
L EVALUACION INFORMATICA
RROYEGTLS DE PRESUPUESTAL
INVERSION :

AREA DE

—| DEMOGRAFIA
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ORGANQ DE ASESORIA

OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

SITUACION DEL
CARGO

Pl CARGO ESTRUCTURAL conico NIVEL | cLASIFIcADOR | | TOTAL Shrao be
o P
007 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | 44403002 F-3 EC 1 0 1 | CONFIANZA
o008 009 | SUPERVISOR DE PROG. SECTORIAL | 44403004 F-1 SP-EJ 2 1 1 | conFianza
010 ECONOMISTA | 44403005 SPD 5P -ES 1 4] 1
011 CONTADOR | 44403005 | SPD SP-ES 1 0 1
012 PLANIFICADOR | 44403005 | SPD SP-ES 1 0 1
013 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 44403005 | SPD SP-ES 1 0 1
014 ASISTENTE SOCIAL | 44403005 24 SP-ES 1 0 1
015 ESTADISTICO | 44403005 | SPD SP-ES 1 0 1
016 INGENIERO | 44403005 | SPD SP-ES 1 0 1
o7 MEDICO VETERINARIO | 44403005 28 SP -ES 1 3 |
018 MEDICO VETERINARIO | 42403005 24 SP-ES 1 0 1
019 ANALISTA DE SISTEMA | 44403005 SPD SP-ES 1 o] 1
020 TECNICO EN ESTADISTICA| 44403006 | STA SP -AP 1 1
021 023 | TECNICO EN ESTADISTICA | 44403006 | STC SP -AP 3 0 3
024 SECRETARIA | 44403008 STC SP -AP 1 g 1
TOTAL ORGANO 18 3 15
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ”‘é“ﬂggggE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO I-JEFE
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 44403002 01 007 (P)

1.FUNCION BASICA:
Programar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos de la Oficina de Presupuesto y
Desarrollo Institucional, Organizacion, Inversion en Salud, Infraestructura y Presupuesto, para lograr
los objetivos funcionales de la Direccion Ejecutiva de la Red de Salud de Coracora de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Programa Sectorial Il (Director de la Red de Salud Coracora), de quien
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Supervisor de Programa Sectorial | (02),
Especialista Administrativo (01), Estadistico (01)
Relacién de coordinacion con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacion con:

Direccion de la Red de Salud Coracora

Direccion Administrativa

Direccion de Salud Publica

Unidad de Perscnal

Unidad de Contabilidad y Tesoreria o el

Unidad de Abastecimientos y Servicios auxiliares 2 1 ABR 2015

Direccion de Hospitales J

Jefes de Micro redes 3aCh. ECOn. ARDISY '

Relaciones Externas: FEDATAL /{

Mantiene relaciones de coordinacion con: W
Direccién Regional de Salud Ayacucho e st of e o e e
Gobierno Regional /

MINSA, MEF.

TR

LA RNNA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que realiza la oficina.
Asesorar a los demas 6rganos en asuntos relacionados con la planificacion en Salud.
Coordinar y supervisar la programacion, formulacion y evaluacion de los planes de desarrollo
y operativo de la Red de Salud.

Propaner el Plan de Desarrollo y Plan Operativo Institucional.

Proponer el Presupuesto Anual de la Red de Salud y su respectiva evaluacion.

Establecer y mantener vinculos con organismos homélogos a nivel nacional.

Supervisar y coordinar la preparacion de documentos técnicos que produce la oficina.
Recomendar las modificaciones y ajustes al plan de desarrollo y los planes operativos.
Coordinar la publicacién de boletines estadisticos, planes y otros documentos que produce la
oficina.

Establecer pautas generales sobre las prioridades en la planificacion Institucional

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

YVVVVVY YVYVY

b, i

' 4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
v Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Contables o Administracion.
reifacion espemahzadagnel area de Planificagiass gganizacion, Presupuesto y Costos
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Hospitalarios a nivel de Post- Grado
Experiencia:
Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares.
Capacidades, habilidades y actitudes:
v Capacidad de analisis, expresién, sintesis, direccion y organizacion.
v Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.
v Actitud de atencion y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.

21 ABR. 2016
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISCOR DE PROG. NUMERQ DE N° DE CAP
SECTORIAL 1 UNIDAD DE PLANIFICACION CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403004 01 008(0)

1. FUNCIONES BASICAS.
Asesorar al Jefe de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional en el proceso de
Planificacién presupuestal, realizando la formulacién, consolidacién y evaluacion,
manteniendo actualizado el marco presupuestal
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumpllmlento de su funcién.
Con los Jefes de las Unidades y Areas de la Oficina:
Relaciones Externas:
Con el Director del Hospital de Coracora
Con el Director del Hospital de Pauza

Con los Jefes de las Microredes
Relacion de autoridad con los cargos que dependen directamente 2 1 ABR,\ 20 16
Con los Jefes del area de Planes y Programas de la DIRESA, GR =<t 1 & /
Con los Jefes del Area de Proyectos de Inversion de la DIRESA, GR +&=+7 YARIUILE
3. ATRIBUTOS DEL CARGO: <Ok )
Representa al jefe de la Oficina por delegacion. o
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: 4
> Conducir la formulacién, elaboracién y evaluacion del Diagnostico Situacional de salud, El
Plan Estratégico y El Plan Operativo Institucional de la Red de Salud Coracora.
> Identificar y proponer los objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo en
base al diagnéstico situacional de la Red de Salud y las politicas nacionales.
Plantear los métodos de evaluacidén de la efectividad de las estrategias y el logro de los
objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo.
Dirigir el proceso de formulacion del andlisis funcional y organizacional de los documentos de
gestion institucional seguin la normatividad vigente.
Establecer una metodologia de costos y tarifas por servicios de salud para los
Establecimientos de Salud de la Red de Salud Coracora
Proyectar y establecer una metodologia de supervision y evaluacion
Gestionar el financiamiento presupuestario de la Red de Salud Coracora.
Conducir y evaluar la programacién de asignacion de recursos para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas por la Direccion de la Red de Salud Coracora.
Conducir la implementacion y evaluacién del modelo organizacional que se establezca, asi
como el mejoramiento continuo de su organizacion.
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Profesional Universitario
Habilitacion de Colegio vigente
Experiencia:
Alguna experiencia en la labor de su especialidad.
Capacidades minimas y deseables:
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién técnica y organizacion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes Minimas y Deseables
De atencion y servicio.
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.
EHHRUeS para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacion.
ﬁﬂ"é‘«;&t@ncnon y serwmo vocacion y entrega al serwmo de los demas.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROG. NUMERO DE N° DE CAP
SECTORIAL I- UNIDAD DE PRESUPUESTO CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403002 01 009 (P)

1. FUNCIONES BASICAS.
Asesorar al Jefe de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional en el proceso
presupuestal, realizando la formulacion, consolidacién y evaluacién presupuestal manteniendo
actualizado el marco presupuestal
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimlento de su funcion.
Relaciones Externas:
Con el Directores del Hospital de Coracora
Con el Director del Hospital de Pauza
Con los Jefes de las Micro redes - ! e
Relacion de autoridad con los cargos que dependen d:rectamente
Con el Responsable del Area de Programacion 2 1 ABR 20 16

Con el Responsable del Area de Evaluacion Presupuestal  Bach. Econ. Ajpnsy et (
3. ATRIBUTOS DEL CARGO: FEDATARIO LEY M°P
Representa al jefe la Oficina por delegacion. - f,i oAl

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

> Programar, formular y elaborar el presupuesto de la institucion en concbrdanr:ia c:on Ias
directivas técnicas metodolégicas impartidas por el ministerio de Economia y Finanzas y la
Oficina General de Planeamiento Estratégico Regional
Formular y sustentar los calendarios de compromiso en forma mensual y/o trimestral v
coordinar su aprobacion.
Vigilar la Ejecucién y evaluar el presupuesto institucional haciendo un control de la legalidad,
eficiencia y desempefio de la gestion en la asignacion presupuestal.
Efectuar la evaluacién global de presupuesto en términos financieros el resultado y elaborar el
documento correspondiente.
» Programar, formular y elaborar el presupuesto de la institucion en concordancia con las
directivas técnicas metodoldgicas impartidas por el ministerio de Economia y Finanzas vy la
Oficina General de Planeamiento Estratégico Regional
» Conducir el proceso de elaboracion del presupuesto de la institucién y participar en la gestion
de su financiamiento.
> Vigilar la Ejecucion y evaluar el presupuesto institucional haciendo un control de la legalidad,
eficiencia y desempefio de la gestiéon en la asignacion presupuestal.
> Efectuar la evaluacion global de presupuesto en términos financieros el resultado y elaborar el
documento correspondiente
» Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato..
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Profesional Universitario
Habilitacion de Colegio vigente
Experiencia:
Alguna experiencia en la labor de su especialidad.
Capacidades minimas y deseables:
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes Minimas y Deseables
De atencion y servicio.

b A
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ORGANQ/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA AREA DE NUMERO DE N° DE CAP
EVALUACION PRESUPUESTAL CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403006 01 010(P)

1. FUNCIONES BASICAS.

Apoyar al Jefe de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional en el proceso de

Planificacién presupuestal, realizando la formulacién, consolidacion y evaluacion,
manteniendo actualizado el marco presupuestal

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Con los Jefes de los Equipas de Coordinacion de la Oficina:

Relaciones Externas:

Con el Director del Hospital de Coracora

Caon el Director del Hospital de Pauza

Con los Jefes de las Micro redes
Relacion de coordinacién por delegacion. J 2 1 ABR 2016 ?

Relacion de autoridad con los cargos que dependen directamente " " _

Con el Responsable del area de Planes y Programas VAT AT LEE /
Con el Responsable del Area de Proyectos de Inversion v

3. ATRIBUTOS DEL CARGO: === / e

Representa al jefe de la Oficina por delegacion. /

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: _
Formular, priorizar y supervisar los estudios de pre-inversion e incorporarlos al Presupuesto y

>

Y

b4

Y

LS
»”

al Programa Anual de Inversiones en concordancia con los Lineamientos de Politica de[
Sector.

Elaborar proyectos de infraestructura fisica, equipamiento y mantenimiento de los
Establecimientos de Salud que conforman la Red de Salud Coracora, en armonia con la
politica nacional de salud y las directivas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Mantener actualizado la cartera y el banco de proyectos de las diversas unidades organicas
de la Red de Salud Coracora, a fin de identificar oportunidades de inversién y priorizar
necesidades.

Desarrollar procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios institucionales para
su aprobacion por la Direccién de la Red de Salud.

Promover estudios e investigaciones en el marco de los Convenios Inter-Institucionales.

Asesorar técnicamente a las unidades organicas de la Red de Salud Caoracara en los sistemas :
y procesos de planeamiento, organizacién, presupuesto e inversion en salud, para el .

cumplimiento de los objetivos funcionales dentro del area de su competencia.
Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato

5.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

v
v
v
v

Titulo Profesional Universitario de Economista

Habilitacion de Colegio vigente

Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacion en computacidn.
Capacitacion relacionada al area.

Experiencia:

v

Minimo o2 afios en el area contable y presupuestal.

Capacidades, habilidades y actitudes:

v
v

Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.

Habil s para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.
Agtlia ncién vy servicio, v :on y entrega al ser\nmo de los demas.
Y = —
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR AREA DE ”%":Egg;"s N° DE CAP
PROGRAMACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403005 01 011 (P)

>

AR

YV VY

>
>
>
>

1. FUNCIONES BASICAS.

2. RELACIONES DEL CARGO:

3. ATRIBUTOS DEL CARGO: =
Representa al jefe de la Oficina por delegacién !

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

5.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Profesional Universitarioc de Contador
Habilitacion de Colegio vigente
Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacion en computacion.
Capamtamon relacionada al area.

Apoyar al Jefe de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional en el proceso de
Planificacion presupuestal, realizando Ia formulacién, consolidacion y evaluacion,
manteniendo actualizado el marco presupuestal

Relaciones Internas:
Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiente de su-funcion:
Relaciones Externas:

Con el Director del Hospital de Coracora ; Ed CC
Con el Director del Hospital de Pauza L Qul |

Con los Jefes de las Micro redes 3

Relacion de coordinacidn por delegacidn. 2 1 ABR, 20??
Relacion de autoridad con los cargos que dependen dlrectamente A

Con el Responsable del area de Planes y Programas EEDZ ["_ '
Con el Responsable del Area de Proyectos de Inversién sl S

Formular, priorizar y supervisar los estudios de pre-inversién e incorporarlos al Presupuesto y
al Programa Anual de Inversiones en concordancia con los Lineamientos de Politica del
Sector.

Elaborar proyectos de infraestructura  fisica, equipamiento y mantenimiento de los
Establecimientos de Salud que conforman la Red de Salud Coracora, en armonia con la
politica nacional de salud y las directivas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Mantener actualizado la cartera y el banco de proyectos de las diversas unidades organicas
de la Red de Salud Coracora, a fin de identificar oportunidades de inversion vy priorizar
necesidades.

Elaborar y proponer modificaciones presupuestales en funcién al cumplimiento de metas.
Gestionar los calendarios de compromisos.

Desarrollar procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios institucionales para
su aprobacién por la Direccidn de la Red de Salud.

Supervisar la aplicacion de las normas técnicas en la elaboracion del presupuesto.

Promover estudios e investigaciones en el marco de los Convenios Inter-Institucionales.
Asesorar técnicamente a las unidades organicas de la Red de Salud Coracora en los sistemas
y procesos de planeamiento, organizacién, presupuesto e inversion en salud, para el
cumplimiento de los objetivos funcionales dentro del area de su competencia,

Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato

26
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» Minimo 02 afios en el area contable y presupuestal.

Capacidades, habilidades y actitudes:

> Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.

> Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacion.
Actitud de atencidn y servicio, vocacién y entrega al servicio de los demas.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: PLANIFICADOR AREA DE N%MERO DE N° DE CAP
PLANES Y PROGRAMAS ARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403005 01 012 (P)

1.-FUNCION BASICA:

Conducir el proceso de planeamiento estratégico institucional, Proceso presupuestario, proponer
politicas de desarrollo integral (formulando proyectos de inversién) en armonia con las politicas =l
sectoriales.

Realizar la racionalizacion de los recursos escasos con que cuenta la institucion, en concordancia con
una adecuada politica de los costos operativos.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional de quien depende |
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
Con el personal a su cargo
Relacion de coordinacion con otras unidades organicas
v Demas Oficinas que componen la Red de Salud Coracora

Relaciones externas: 21 ABR. 2016! :

Mantiene relaciones de coordinacién con:

v Direccion del Hospital Coracora 3aCN. £COM, AFORS | apler
v Director del Hospital de Apoyo de Pauza FEDATAKIQ LEY/|N°® 27
v' Jefes de las Micro Redes - A g
v' Con la DIRESA, de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato! el fo idmeee

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién del Diagnéstico Situacional con la finalidad de
fijar los objetivos, metas y estrategias del corto, mediano y largo plazo y la formulacion del
Plan Operativo Institucional —POI y del Plan Estratégico Multianual-PEM.

> Dirigir y supervisar la evaluacién de la efectividad de las estrategias en el logro de los
objetivos y metas en el corto, mediano y largo plazo. !
> Dirigir y supervisar el proceso de costeo y enviarlos a la Direccién Ejecutiva para su |
aprobacion. !
> Propiciar e implementar los modelos de organizacién establecidos por el sector y asistir |
técnicamente a los diferentes érganos de la institucion. 7
> Establecer en coordinaciéon con Estadistica e Informatica, los indicadores que propicien ‘
adecuada toma de decisiones en el mejoramiento continuo. :
> Implementar las directivas para |a elaboracion de los planes operativos.
> Establecer los procedimientos para la elaboracion de los tarifarios. j
» Proponer proyectos de ingresos y gastos para el mediano y largo plazos.
» Implementar mecanismos de supervision del gasto con la finalidad de adecuar la eficiencia y ‘
eficacia. |
» Supervisar el cumplimiento de las metas fisicas.
> Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. i

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
v Titulo Profesional Universitario
v Habilitacion de Colegio Vigente.

4 %ﬁﬁéﬁt@gén en computacion.
s ; 1 ™ 2 - g,
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Experiencia:
v" Dos afios de experiencia en trabajos relacionados al area.

Capacidades, habilidades y actitudes:

v Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.

v' Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacion.
Actitud de atencién y servicio, vocacién y entrega al servicio de los demas.

Ly
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
] NUMEROQ DE .
CARGO CLASIFICADO: INGENIERO AREA DE CARGOS N° DE CAP

PROYECTOS DE INVERSION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403005 01 016 (P)
1.-FUNCION BASICA:
Asesorar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de organizacion, funciones, sistemas vy
procedimientos de Proyectos de Inversion de la Red de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional de quien depende | r
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones. |
I
J

Relacién de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente

Con el personal a su cargo

Relacién de coordinacién con otras unidades organicas

v Direccién de la Red de Salud Coracora .

v" Direccion Administrativa.

v Direccion del Hospital Coracora

v Director del Hospital de Apoyo de Pauza

v Jefes de las Micro Redes

v Demas Oficinas que componen la Red de Salud Coracora 2 1 ABR 2015
Relaciones externas: “cory/ A / 4!
Mantiene relaciones de coordinacion con: FEDATARIC ‘}/{ N al
v" Direccién del Hospital Coracora ' 7 ;
v Director del Hospital de Apoyo de Pauza / A GRS ——
v Jefes de las Micro Redes

v Con la DIRESA, de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir y supervisar los estudios de pre inversion.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en los procesos de planificacion,
organizacién, inversiones, financiamiento y presupuesto

Proponer lineamientos de inversion priorizando los problemas sanitarios de acuerdo a los
objetivos de cada establecimiento de salud de la Red de Salud de Coracora.

Proponer politicas de inversion.

Buscar la viabilidad de los proyectos :
Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. :

Y Vv

Y

Y VY

4.-REQUISITOS MINIMOS: J'
Educacion: !
v Titulo Profesional Universitario
v Habilitacién de Colegio Vigente.
v’ Capacitacion en computacion

Experiencia:

v Dos afios de experiencia en secretariado ejecutivo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

v Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.

v Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.

| ﬁl&ﬁé«atencwn y servicio, vocacion y entrega aI serwcm de los demas.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

NUMERO DE N° DE CAP

CA c :
RGO CLASIFICADO: MEDICO VETERINARIO AREA CARGOS

DE PROYECTOS DE INVERSION

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403005 02 017(0) -018 (F)

1.-FUNCION BASICA:

Asesorar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de organizacion, funciones, sistemas vy :
procedimientos de Proyectos de Inversion relacionados al saneamiento ambiental de la Red de |

Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Planificacién de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Relacion de autoridad o de direccidn con los cargos que dependen directamente
Con el personal a su cargo
Relacion de coordinacion con otras unidades organicas
Direccion de la Red de Salud Coracora
Direccion Administrativa.
Direccion del Hospital Coracora
Director del Hospital de Apoyo de Pauza
Jefes de las Micro Redes " 4
Demas Oficinas que componen la Red de Salud Coracora i \ Hp ?ﬂiﬁ'
Relaciones externas: ch. Econ. / 0.
Mantiene relaciones de coordinacién con: FEDATARIU L /
Direccién del Hospital Coracora b, ~
Director del Hospital de Apoyo de Pauza A i, IS
Jefes de las Micro Redes /
Con la DIRESA, de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

& & ekl

ANENE RN

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Dirigir y supervisar los estudios de pre inversion haciendo cumplir las normas de saneamiento
ambiental.

» Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en los procesos de planificacion,
organizacion, inversiones, financiamiento y presupuesto

> Proponer lineamientos de inversion priorizando los problemas sanitarios de acuerdo a los
objetivos de cada establecimiento de salud de la Red de Salud de Coracora relacionados a
saneamiento ambiental.

» Propener politicas de inversion.

> Buscar la viabilidad de los proyectos teniendo en cuenta el saneamiento ambiental

v Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario
v Habilitacion de colegio vigente.
v" Capacitacién en computacion.
Experiencia:
v Dos afios en trabajos relacionados al Area.
Capacidades, habilidades y actitudes:
v Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién y organizacion.
v Habili -para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.
Aefﬁ@r@ é%@MEon y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.

T
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA N%MERO DE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO | - UNIDAD DE RACIONALIZACION AROUS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403005 o1 03 (P

1.-FUNCION BASICA:
Asesorar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de organizacion, funciones, sistemas y
procedimientos de la Red de Salud Coracora relacionado a la racionalizacion.
Asesorar a la Direccion en la formulacion de las politicas institucionales de gestion.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones. !

)
i

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente

Con el personal a su cargo

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas

v Direccion de la Red de Salud Coracora

v" Direccion Administrativa. : '

v" Direccion del Hospital Coracora 2 1 ABR 2015
v" Director del Hospital de Apoyo de Pauza / /

v' Jefes de las Micro Redes 1, 2COr, 10

v Demas Oficinas que componen la Red de Salud Coracora CEWAJARS BT
Relaciones externas: A - /7
Mantiene relaciones de coordinacion con: . /‘ i b et ot
v"  Direccion del Hospital Coracora /

v' Director del Hospital de Apoyo de Pauza J

v' Jefes de las Micro Redes
v Con la DIRESA, de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

v" Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Unidad,

v Estudiar, elaborar y proponer el proyecto de actualizacion o modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Red de Salud y sus demas establecimientos de salud

v" Realizar estudios de racionalizacién sobre la organizacién y funcionamiento de la estructura
organica en forma global y parcial.

v Elaborar y proponer normas, de simplificacion administrativa, manuales de procedimientos,
gufas de servicios al ciudadano y otros documentos de gestion institucional relacionado con
su ambito de competencia. '

v" Revisar, coordinar y recomendar la aprobacién o meodificacion de los Manuales de
Organizacién y Funciones y otros documentos técnicos de gestion administrativa |
(Reglamentos, Manuales de Procedimientos, Guias de servicio y otros).

v Dirigir, coordinar, supervisar y proponer el Cuadro para la Asignacion de Personal de la Red
de Salud y su actualizacion;

v Revisar, actualizar y proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de
conformidad con las normas emitidas para dicha actualizacion.

v Integrar comisiones de asuntos especializados de racionalizacion; :

v Realizar las demas funciones, afines al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Presupuesto y Desarrollo Institucional. i

v" Dirigir y supervisar la elaboracién de los documentos de gestidn.
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4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
v Titulo profesional universitario.
v Habilitacién de Colegio Vigente
v" Capacitacion en computacion.
Experiencia:
v Dos afios de experiencia en el area.
Capacidades, habilidades y actitudes:
v" Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.
¥ Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.
Actitud de atencién y servicio, vocacién y entrega al servicio de los demas.

LW
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTA SOCIAL - AREA DE ”%“ﬂgzgg'f N° DE CAP
DOCUMENTOS NORMATIVOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403005 01 014 (P)

1.-FUNCION BASICA:
Recepcionar e interpretar los documentos normativos de la Institucion.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
Con el personal a su cargo

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas

v" Direccién de la Red de Salud Coracora

v" Direccion Administrativa. , /

v Demas Oficinas que componen la Red de Salud Coracora 2 1 ABR .
/

Relaciones externas: _ 216
Mantiene relaciones de coordinacién con: AT AEIO LEY / i
v" Direccion del Hospital Coracora g mSanl 2l
v" Director del Hospital de Apoyo de Pauza i B il
v Jefes de las Micro Redes 7
v

Con la DIRESA, de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

v" Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Unidad,

v" Recepcionar diariamente las Normas que emitan el nivel central relacionados al aspecto
financiero presupuestal

v" Interpretar las publicaciones del diario Oficial “EL PERUANOQ?” relacionados al Sector Salud

v" Proponer sistematicamente y recomendar la aplicacion de las Disposiciones Legales Vigentes !

v" Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

4,-REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

v Titulo Profesional Universitario de Asistenta Social

v" Habilitacién de Colegio Vigente

v" Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacion en computacion.

Experiencia:
v" Experiencia minima exigida.

Capacidades, habilidades y actitudes:

v" Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.

v" Habilidades para ejecutar trabajos bajo presidn y lograr cooperacion.
Actitud de atencién y servicio, vocacién y entrega al servicio de los demas.

T
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL

- NUMERO DE N° DE CAP
CARGO CLASIFICADO: ANALISTA DE SISTEMAS CARGOS

N CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 44403005 01 019 (P)

1.-FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar las actividades de la Unidad Racionalizacion de la Direccién de la Red de
Servicios de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
~ - Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente j
Con el Especialista Administrativo Jefe del Area de Racionalizacion de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones. =

Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No gjerce.

> Direccion de la Red de Salud Coracora

4 . » Direccién Administrativa. :
Relaciones externas: BN j/' i ../"
Mantiene relaciones de coordinacién con: L= o

oo 7 g e <

Relaci6n de coordinacion con otras unidades organicas 2 1 ABR. 2016

» Redes y Micro redes, para coordinacion sobre documentacion remitida para la Unidad de ;
Racionalizacion . i

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Estudiar, elaborar y proponer formatos de tramite administrativo con sujecion a las

= disposiciones legales vigentes, '

» Mantener actualizado el archivo de la unidad.

> Participar en caso de revisién, elaboracion y actualizacién de documentos técnicos normativos

= del ambito de competencia de la Unidad.

> Disefiar cuadros de organizacion, flujos de procedimientos, y otros graficos del area de
racionalizacién.

2 > Supervisa las redes informaticas implantadas en las oficinas de la Red de Salud Coracora _

- > Revisar, actualizar y proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de |

conformidad con las normas emitidas para dicha actualizacion. !

- » Integrar comisiones de asuntos especializados de racionalizacion; [

- » Realizar las demas funciones, afines al cargo i
» Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

~ » Titulo Profesional Universitario.

» Conacimiento de Ingles Basico

= Experiencia:
» 01 afio de experiencia relacionados al area.

- Capacidades, habilidades y actitudes:
> Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn y organizacion.
> Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.

¥» Actitud de atencién y s%_xocacién y entrega al servicio de los demas.
= S R0 OE
! S HaeRles ,
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il
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: ESTADISTICO | CARGOS

NUMERO DE N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403006 01 015(P)

1.-FUNCION BASICA: y
Asesorar, Supervisar, Coordinar, ejecutar las actividades de las Areas de Estadistica, Informatica
y Demografia de la Direccién de la Red de Servicios de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente ]
Con el Director de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional de quien depende |
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacién de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
Con Los Técnico en Estadistica.

Relacién de coordinacién con otras unidades organicas
Relaciones externas:

v Direccion del Hospital Coracora

v Director del HospiFt)ai de Apoyo de Pauza 2 1 AB& 201§

v Jefes de las Micro Redes : WOTE

v Con la DIRESA, de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato. =" iAgua e '/' ¥ Wl

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS: s f !

» Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad de ]
Estadistica,

> Sistematizar y establecer métodos y procedimientos de captacion de datos, analisis vy
proyeccién de informacion estadistica,

» Participar y apoyar con informacion estadistica en la formulacién de los planes de desarrollo y
operativo de la Red de Salud Coracora.

> Disenfar, elaborar y publicar boletines estadisticos sobre los aspectos mas resaltantes o |
significativos de las diversas variables académicas y administrativas de la Red de Salud

» Crear, procesar y actualizar la base de datos estadisticos de la Institucidn

> Preparar formatos para la recopilacidn de datos y fuentes estadisticas.

» Elaborar y presentar informes técnicos relacionados a la interpretacion de los datos
estadisticos.

» Preparar la informacion estadistica de acuerdo a los requerimientos de Institucion vy |
organismos externos. i

> Preparar informes en base al analisis de cuadros, graficos y diagramas estadisticos; i

» Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadisticas especializadas. |

> Disenar y ejecutar las operaciones estadisticas que requiera el pais para la planeacion y toma |
de decisiones por parte del Gobierno Nacional vy los entes territoriales, en materia de censos y
demografia.

> Organizar, y supervisar censos, encuestas, registros y estudios de descripcion demografica y |
de poblacién de Red de Salud. _!

> Realizar los estudios de andlisis demograficos para atender de manera permanente el |
proceso de elaboracion, revision y actualizacion de las proyecciones de poblacion que se |
requieren en el pais. _ 5

> Determinar, disefar, probar, adaptar y ejecutar métodos y técnicas para promocion de use, [

e
v

mantenimiento y aseguramiento de la calidad de las estadisticas demograficas
Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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L

Educacién:
» Titulo Profesional Universitario.
> Conocimiento de Ingles Basico

Experiencia:
> 01 afio de experiencia relacionada al area.

Capacidades, habilidades y actitudes:

> Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion Y arganizacion.

> Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacion.
Actitud de atencién y servicio, vocacién y entrega al servicio de los demas.

21 AeR 2015

i
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

NUMERO DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA | CARGOS N®DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403006 04 020 (O) 021-023(P)

1.-FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar las actividades de las Areas de Estadistica, Informatica y Demografia de la
Direccion de la Red de Servicios de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Estadistico | de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
No gjerce.

Relacion de coordinacién con otras unidades organicas
a) Con las demas Oficinas por motivos de informacién estadisticos.
Relaciones externas:

Mantiene relaciones de coordinacién con: 2 1 ABR 2[]16
/ be

b)
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS: FEDATAKIY | /

INFORMATICA _‘ =

> Analizar e interpretar los datos obtenidos a través de los sistemas de infoé;cién establecida.

. » Participar en la elaboracion o disefio de formularios, fichas, cuestionarios, para trabajos de

campo Y otros;

» Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de indole estadistica; {

» Preparar informes en base al analisis de cuadros, graficos y diagramas estadisticos; !

» Participar en la elaboracion de los boletines de informacién estadistica;

» Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
ESTADISTICA:

> Organizar y coordinar la recopilacion de datos, analisis y elaboracion de cuadros estadisticos.

» Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadisticas especializadas.

» Elaborar los disefios de cuestionarios y cédiges, y realizar el trabajo de campo de las
encuestas.

> Preparar publicaciones de indole estadistico.

» Coordinar actividades sobre la aplicacién de estadistica en sistemas de ejecucién vy
proyeccion.

> Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato
DEMOGRAFIA:

> Disefar y ejecutar las operaciones estadisticas que requiera el pais para la planeacion y toma
de decisiones por parte del Gobierno Nacional y los entes territoriales, en materia de censos y
demografia.

» Realizar, directamente o a través de terceros, las actividades de disefio, recoleccion,
procesamiento y publicacion de los resultados de las operaciones estadisticas que realiza el
Departamento, en materia de censos y demografia.

> Realizar censos, encuestas, registros y estudios de descripcion demografica y de poblacion
de las comunidades indigenas.

> Producir la informacién estadistica estratégica en materia de censos y demografia para

apoyar la planeacion y toma de decisiones por parte de las entidades estatales.

Disefiar e implementar metodologias, instrumentos y mecanismos para la conformacion de las
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> Adaptar y utilizar las metodologias nacionales que tiendan a garantizar la veracidad, |
imparcialidad y oportunidad de la informacién estadistica estratégica en materia de censos ¥ |
demografia. :
> Realizar los estudios de analisis demograficos para atender de manera permanente el |
proceso de elaboracion, revision y actualizacion de las proyecciones de poblacidn que se |
requieren en el pas. =
> Determinar, disefiar, probar, adaptar y ejecutar métodos y técnicas para promocién de uso,
mantenimiento y aseguramiento de la calidad de las estadisticas demograficas.
> Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

4.-REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
v Titulo, otorgado por el Ministerio de Educacién u otra entidad de nivel superior minima de 06
semestres.

v Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacién en computacion.

Experiencia:
c) Dos afios de experiencia minima en el area

Capacidades, habilidades y actitudes:

v" Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién y organizacion.

v" Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacion.

v Actitud de atencidn y servicio, vocacién y entrega al servicio de los demas.

21 ABR, 2015
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | CARGOS - NEBECAR
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44403002 01 024 (P)

1.-FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de gran complejidad |
administrativa y tramite documentario de la Direccién de la Red de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Sistema Administrativa de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional
de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente

No ejerce. 2 1 ABR. 2015

Relacién de coordinacion con otras unidades orgénicas

v" Direccion de la Red de Salud Coracora “ ;
v" Direccion Administrativa. A !
Relaciones externas: o : =
Mantiene relaciones de coordinacion con:

v Instancias superiores a solicitud de su jefe inmediato.

v' Redes y Microrredes, para coordinacion sobre documentacion remitida y/o recibida
relacionada con la Direccién, y por disposicién del Director Ejecutivo de la Red de Servicios de
Salud Coracora, efectuar llamadas telefénicas para coordinaciones de agenda, de acuerdo a
indicaciones de su jefe inmediato.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

v Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucién de la correspondencia que ingresa y
egresa del despacho de direccion de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional.

v' Clasificar, descargar y archivar la documentacion de la oficina.

v Actualizar, supervisar y coordinar la automatizacién del tramité documentario de la Oficina.

v Llevar el registro y control de los documentos y resoluciones de Direccién en medios |
mecanicos. i

v Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Direccion de Oficina,
preparando periddicamente los informes de situacion.

¥v" Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades y documentacion que se llevan
a cabo en la Oficina.

v Recibir llamadas telefénicas, recibir mensajes y comunicarlos al Director opartunamente.

v Realizar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones del Director de la Oficina y/o a las
necesidades de seguimiento de actividades y de documentos.

v' Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo del Director de la Oficina,
anotando dia, hora y motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas. _

v" Recibir y atender al cliente externo e interno, comisiones o delegaciones en asuntos

relacionados con la Direccién de la Oficina de Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Revisar y consolidar las normas que son publicadas en el diario Oficial “El Peruano”.

Proponer técnicas y/o metodologias de redaccion y archivo.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo

pasivo.

v Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

LA K

4.-REQUISITOS MINIMOQS:

Educacion:
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e Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por el Ministerio de Educacion u otra entidad de
nivel superior.

¢ Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacién en computacién.

s Capacitacién certificada en aspectos de Relaciones Publicas y Humanas.

Experiencia:
e Dos afios de experiencia en secretariado ejecutivo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.

» Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion y lograr cooperacion.
Actitud de atencidn y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.

2.1 ABR. 20

B el % F L
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04.3. OFICINA DE ADMINISTRACION
4.3.1. ESTRUCTURA ORGANICA:

La Oficina de Administracién es la unidad organica de apoyo de la

Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

Red de Salud Coracora, tiene la siguiente estructura orgéanica:

¢ Unidad de Apoyo Administrativo:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION DE RED

OFICINA DE ADMINISTRACION

21 Ap 2075.

4.53 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
OFICINA DE ADMINISTRACION:

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

e
SECRETARIA |
UNIDAD DE PERSONAL UNIDAD DE UNIDAD DE
CONTARBILIDAD Y ABASTECIMIENTO Y
TESORERIA SERVICIOS
AUXILIARES
SITUACION DEL
i DE CARGO ESTRUCTURAL cobico | MVEL | cLasiFicaoRr | oroihb BARBE Pt
o P
025 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 44404002 F-3 EC 1 1 CONFIANZA
026 SECRETARIA I 44404008 5TA SP-AP l 1 1
TOTAL ORGANO 4 2 2 0
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA NUMERO DE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404002 01 025(V)

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo a la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento de los objetivos
programados, supervisando por delegacién las actividades administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas

Con el Director Ejecutivo de la Red de Salud Coracora de quien depende directamente y reporta
el cumplimiento de sus funciones

Relaciones Externas :

- Ministerio de Salud

- Direccién del Hospital Referencial —Coracora

- Direccién del Centro de Salud de Pauza

- Jefes de Microredes

- Demas oficinas que componen la Red de Salud Coracora

Relacién de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Supervisor Programa Sectorial | (01) (Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos); Supervisor Programa Sectorial | (01) (Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Tesoreria); Supervisor Programa Sectorial | (01) (Jefe de la Unidad de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares); Secretaria | .

Relacién de coordinacion con otras unidades organicas

Mantiene relaciones de coordinacion con:

Direccion de Red

Unidad de Oficina de Control Institucional

Unidad de Presupuesto y Desarrollo Institucional

Unidad de Persogal | 2 1 ABR 2016
Unidad de Contabilidad y Tesoreria ' ~COrL. {
Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares / ) LEY |
Micro Red Chumpi \/ [ oS
Micro Red de Coracora A

Micro Red de Pauza /

Hospital Referencial Coracora

Centro de Salud Pauza

YVVVVVYVYVYVYY

Relaciones Externas,
> Gobierno Regional de Ayacucho.
> Direccion Regional de Salud Ayacucho.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar y evaluar las acciones administrativas de |
los sistemas de personal, contabilidad y tesoreria, abastecimiento y Servicios Auxiliares |

Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de su competencia.

/> Ejecutar y supervisar la correcta aplicacion y cumplimiento de los procesos técnicos de los

sistemas Administrativos en las Unidades Orgénicas de la Red.

> Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos propuesto por la Direccion Ejecutiva de la Red

dentro del ambito de su competencia. ‘
> Expedir y difundir resoluciones administrativas, directivas que permitan aplicar
FEeEmente la normativi igente con la finalidad de optimizar los procedimientos

.f

|
i
i

'|
|
';
|
l
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Y

administrativos. :
Disefnar y evaluar los mecanismos de control previo, simultaneo y posterior que permitan |
garantizar la adecuada aplicacién de la normatividad vigente. '
Asesorar a la Direccion Ejecutiva de la Red en el aspecto de indole financiero-contable, del |
sistema de personal, logistica y de tesoreria. :
Aprobar los documentos internos de su competencia para el normal funcionamiento de la
institucion.

Efectuar el diagnéstico de la situacion técnica y legal de sus bienes y de los que se
encuentran bajo su administracion, ejecutando cuando corresponda, las acciones de
saneamiento técnico y legal de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Poner a disposicién de los Gobiernos Regionales o de la SBN los bienes que no resulten de
utilidad para la finalidad asignada o aquellos que se encuentren en estado de abandono, en el
marco de la aplicacién de una politica del uso racional de los bienes y gestién inmobiliaria
eficiente.

Formular denuncias ante las autoridades correspondientes por el uso indebido o pérdida de
sus bienes y de los que se encuentren bajo su administracién.

Realizar consultas a la SBN sobre la aplicacion o interpretacion de las normas sobre
adquisician, registro, administracion, supervision y disposicion de los bienes estatales.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Director del Programa Sectorial,
Director Ejecutivo de la Red.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

> Titulo Profesional Universitario en Administracion,. Contabilidad, o Economia.

» Colegiatura y Habilitacién Vigente.

> Capacitacion especializada en Salud Publica.

> Capacitacién en computacion: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion Medica.
Experiencia

» Experiencia Profesional en Gestién Publica minima de dos afios

Capacidades, habilidades y actitudes:

>
>

>

Capacidad de analisis, expresion, direccion, coordinacién técnica y de organizacion
Habilidades y destrezas en temas de coordinacion y cumplimiento de metas en |

organizaciones publicas.
contar con capacidad de analisis y organizacion, habilidades administrativas y vocacion de

servicio

21 ABR. 2016
| .’II I._._: J/:

Sy
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Manual de Organizacién y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Ill CARGOS NYDE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404006 01 026(0)

1.-FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial administrativa y tramite
documentario de la Direccion Administrativa de la Red de Servicios de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Sistema Administrativo de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relacidn de coordinacion con otras unidades organicas

Direccion Administrativa.

. Unidad de Oficina de Control Institucional

Unidad de Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Unidad de Personal

Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales

Micro Red Chumpi

Micro Red de Coracora 2 1 AB’R. 2016!
Micro Red de Pauza FEDA AN / N

Hospital Referencial Coracora
Centro de Salud Pauza / L

Relaciones externas:
Mantiene relaciones de coordinacion con;

Secretaria de la Red de Salud .
Redes y Microrredes, para coordinacion sobre documentacién remitida y/o recibida
relacionada con la Direccion, y por disposicion del Director de Sistema Administrativo efectuar
llamadas telefonicas para coordinaciones de agenda, de acuerdo a indicaciones de su jefe |
inmediato.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucién de la correspondencia que ingresa y
egresa del despacho de la Direccién Administrativa,, dando respuesta a los clientes internos y
externos.

> Clasificar, descargar y archivar la documentacion de la oficina.

> Actualizar, supervisar y coordinar la automatizacién del tramité documentario de la Oficina.

> Llevar el registro y control de los documentos y resoluciones de Direccion en medios
mecanicos e informaticos.

> Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Direccion, preparando |
periodicamente los informes de situacion, utilizando medios informaticos.

» Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades y documentacion que se llevan
acabo en la Direccién Administrativa.

> Recibir llamadas telefénicas, recibir mensajes y comunicarios al Director Administrativo
oportunamente.

» i lamadas telefonicas de acuerdo a indicag] iel Director Administrativo y/o a las
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>

necesidades de seguimiento de actividades y de documentos.

Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo del Director Administrativo
anotando dia, hora y motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Recibir y atender al cliente externo e interno, comisiones o delegaciones en asuntos
relacionados con la Direccion Administrativa

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo secretarial. :
Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a |
indicaciones generales.

Proponer técnicas y/o metodologias de redaccion y archivo.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo |
pasivo. ;
Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por el Ministerio de Educacién u otra entidad de :
nivel superior. :
Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacion en computacion.

Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Publicas y Humanas.

Experiencia:

Dos anos de experiencia en secretariado ejecutivo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion y organizacion.
Habilidades para ejecutar trabajos bajo presién y lograr cooperacién.
Actitud de atencién vy servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.

on Aot
S5e B

21 ABR, 2016
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4. 4.6.

4.6.1. ESTRUCTURA ORGANICA:

UNIDAD DE PERSONAL

Es la Unidad Orgédnica de Apoyo de la Red de Servicios de Salud Coracora,
tiene la siguiente estructura orgénica:

e (Oficina de Administracién:

Unidad de Personal.

4.6.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE PERSONAL

21 ABR 295

4.6.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
UNIDAD DE PERSONAL:

JEFE DE LA UNIDAD DE
PERSONAL

—! SECRETARIA
AREA DE AREA DE AREA DE REA DE
BIENESTAR AREA DE INFORMACION AREA DE REMUNERACIONES ASISTENCIA ¥
EGAJOS PLANILLA PERMANENCIA
SCCIAL SIGA MEF
UNIDAD DE PERSONAL
SITUACION DEL
c';'F'{DDEi CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | NIVEL | CLASIFICADOR NELCE’;‘;;,G CARGO cc;:ggunzi
] P
027 SUPERVISOR DE PROG, SECTORIAL | 44404013 | F-1 5P -ES 0 1
028 ASISTENTE SOCIAL | 44404015 | 24 8P -ES 1
029 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 44404015 | SPOD SP-ES 1 1
030 | 031 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 44404015 | SPD SP-ES 2
032 TECNICO EN ESTADISTICA I 44404015 | STA SP -AP 1 l b
033 | 035 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404016 | STC SP -AP 2 1
038 LLSEERETARIA| 44404018 | STOD SP-AP 0 1
L ARG SN TOTAL ORGANO 5 5 |

N B
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA hoase o N° DE CAP
SECTORIAL | (JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL) !
CODIG -

O DEL CARGO CLASIFICADO: 44404013 ” —

1. FUNCION BASICA
Conducir racional y coordinadamente el Sistema de personal de acuerdo a sus procesos técnicos
vigentes. Administrar 6ptimamente los recursos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas B

- Para el desarrollo de las funciones coordina con el Director de la Oficina de Administracién j

Con Funcionarios vy jefes de los diferentes Oficinas y /o Direcciones

Relaciones externas

- Con la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos del MINSA, Presentacion de
informaciones en materia de Personal, y coordinaciones para la aplicacion e implementacion
de normas.

- Con sectorista de la Oficina de Planeamiento Estratégico del MINSA y Sectorista del MEF.
Coordinacion en referencia a Calendario mensual.

ATRIBUCIONES DEL CARGO p R

- De autorizacién de actos administrativos (aprobando R.A) i g s g

- De control 2 1 ABO e

- De supervision J '

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Sistema Administrativo, de quien depende dlrectamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
> Delegar autoridad en los niveles correspondiente, asi como asesorar a las Unidades
organicas dela Red de Servicios de Salud Coracora en asuntos referentes al sistema de
personal dirigiendo la ejecucion del plan integral de las areas de la unidad (Lograr la
aplicacién de Politicas y normas de cardcter interno y especifico de administracion vy !
desarrollo de personal). |
» Coordinar con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del MINSA, para |a_|
aplicacién e implementacién de normas y proponer a la Direccién Administrativa planes vy !
programas referentes al Sistema de personal. (Proponer la actualizacién de innovacion de las |
normas de administracion y desarrolic de personal). [
> Elaborar las R.A. Y R.D. y directivas sobre acciones de Personal. (Proponer a la Direccion
gjecutiva los desplazamientos del personal, entre unidades organicas y/o puestos de trabajo,
en el marco de la normatividad vigente.) y dentro de sus atribuciones.
Dirigir y controlar actividades que forma parte del Presupuesto funcional del pliego
Formular el Presupuesto Analitico de Personal.
Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne su Jefe inmediato y/o Director de
Programa Sectorial Il

|
J
|

by i

4. REQUISITOS MINIMOS i
Educacion

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura y Habilitacion Vigente

Capacitacién : _;

Capacitacién en temas relacionados con la especialidad, la funcidn y las actividades del area. !

Experiencia: i

. Exgeﬁr’@“en la conduccion -_,;aﬂrgwm as admmrsr relacionados al area. |
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» Conocimiento de Ingles Basico.
o Capacitacion en computacion: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion Medica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

* Capacidad de analisis, expresién, direccion, coordinacion técnica y de organizacion

» Habilidades y destrezas en temas de coordinacion y cumplimiento de metas en |
organizaciones publicas. '

» Habilidades para utilizar equipos informaticos, concretar resultados, motivar al personal, para |
el logro de los objetivos institucionales.

e Actitud de atencion y servicio, bienestar de los demas, solucion a problemas del usuario con
cortesia.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTA SOCIAL N%ﬂggg e N° DE CAP
RESP. BIENESTAR SOCIAL). 2
CODIGO DEL CA :

RGO CLASIFICADO: 44404015 o 28 1s

1. FUNCION BASICA
Ejecucion adecuada del programa de bienestar social de los trabajadores de la Red de Servicios
de Salud Coracora.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

- Coordina con el Jefe de la Unidad de Personal, Logistica y Economia-Director Ejecutivo.

- Director de Administracién (para coordinar y ejecutar programas de Actividades de bienestar
para el personal de la Red). |

Relaciones externas

- Con Entidades privadas, y/o particulares, ESSALUD y otros. Para ejecutar programas que

beneficien al personal.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Realizar gestiones que beneficien al servidor en general de la Red de Salud-Coracora

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Sistema Administrativo, (Jefe de Perscnal) de quien depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Proponer y/o adecuar normas, directivas y procedimientos administrativos sobre bienestar de |
personal. i

> Estudio analisis integral de las necesidades y problemas sociales que afectan al trabajador

dinamizar el tramite a ESSALUD, las acciones técnicas de Servicio Social (Lograr la

aplicacion de las politicas y normas de carecer interno y especifico de administracion y

desarrollo de personal.

Formular y aplicar la investigacién Socio Econémica del personal.

formular, organizar ejecutar, y evaluar programas y actividades de Educacién Socio Familiar,

recreativos que ayude al bienestar del trabajador.

> Elaborar y proponer programas de Celebracion de fechas Civicas Institucional y Sociales.
(Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines de la Red)

» Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Y v

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario de Asistenta Social
o Habilitacion de Colegio correspondiente.

Capacitacion : 2 1 ABR 2016

« Capacitacion relacionada al Area. . g |
Experiencia: IBach. i AT |

« En Actividades de Servicio Social. - /s '

Capacidades, habilidades y actitudes: 7

e Capacidad de analisis, sintesis y cooperacién. /

s Habilidades para concretar resultados en el tiempo oportuno en el manejo de equipo de
computo, ejecutar trabajos bajo presion

¢ Actitudes de atencion y servicio, vocacion y entrega al servicio y bienestar del trabajador y de
__icilucién a problemas del usuario, cortesia.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO méﬂggooge N° DE CAP
(ENCARGADO DE REGISTRO, ESCALAFON Y LEGAJOS) =
= :
ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 5 22810)

1.

Vaw

v Vv

kv

vV VY

. REQUISITOS MINIMOS

FUNCION BASICA
Procesar informacion para emitir resoluciones y/o informes técnicos.

RELACIONES DELCARGO
Relaciones Internas :
Con el Jefe de la Unidad de personal de quien depende directamente y reporta el

cumplimiento de sus funciones 2 1 ABR .
Relaciones Externas : e 20;15
-Con los Trabajadores, externos de otras Instituciones, oy Wl
-Respecto a Acciones de destaques. A7 A
ATRIBUCIONES DEL CARGO : - / ]
FUNCIONES ESPECIFICAS |

Aplicar normas y procedimientos sobre registro de personal y escalafén a fin de establecer |

una adecuada progresion en la carrera de los Profesionales de la salud y de servidores de la :

carrera administrativa. (Establecer y ejecutar el planeamiento programacion de reclutamiento *

seleccion contratacion registro asignacién e induccién del personal para cubrir los puestos de

trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

Mantenimiento e implementacion de registro de Legajos de trabajadores, realizando informes

escalafonarios y acciones del personal que realizan sus renovaciéon de destaque entre otros,

(Sistematizar y mantener actualizado el registro de informacién de los recursos de la Red

para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los recursos humanos).

Emite los Informes escalafonarios a solicitud de los servidores .

Emite los informes escalafonarios para casos de beneficios sociales ( Bonificacion por 25 v 30 |

afios, Subsidios por sepelio y luto, Reasignaciones y ceses)

Prepara la documentacién de cese en caso de reasignacion del personal para ser elevada a la

Entidad de destino.

Mantener actualizado el Legajo Personal de cada servidor.

Velar por la custodia y seguridad de los legajos.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne su Jefe Inmediato

Educacion: i
-Titulo profesional de Licenciado en Administracion , Economista o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad

- Habilitacion de Colegio correspondiente.

Experiencia:

Amplia en labores técnicas del area., capacitacion técnica en la especialidad
Capacidades, Habilidades y Actitudes :
Capacidades : ;
Capacidades, de anélisis, sintesis, control

Habilidades :

Habilidades para concretar resultados en el tiempeo oportuno en el manejo de equipo de
computo, ejecutar trabajos bajo presion

Actitudes : ;
Actitudes de atencion y servicio, y buen trato interpersonal. i
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ”‘é":gggSDE N° DE CAP
ENCARGADO DE REMUNERACIONES)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 = o

1. FUNCION BASICA |
Adecuacion e interpretacion de las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones y |
presupuesto, a fin de establecer una correcta aplicacion de las mismas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

- Con el Jefe de la Unidad de Personal de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones .

- Jefes de Areas de Control de Asistencia y de Legajo, asi como con la Unidad de Economia, {
referente a los compromisos y saldos de Calendario Mensual para su ejecucion.

Relaciones Externas :

- Con el Director de Remuneraciones y Pensiones del MINSA, presentando informaciones

requeridas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Contar con las planillas actualizadas para el pago de pensiones y haberes en las fechas
programada por el MEF.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |

> Programar, organizar, dirigir, actividades del sistema referente a procesos tecnicos de |
remuneraciones de personal activo y cesante, pensiones, de la Red entre otros competente a
las actividades de programacién y presupuesto Asesorar supervisar y evaluar procesos |
técnicos que competan a los organismos de la Red de Salud. }

> Proyectar, revisar, evaluar, planillas de incentivos laborales, conforme a lo establecido de

acuerdo a Dispositivos Legales Vigentes

Coordinar con el responsable de Planila fin de verificar variaciones por

incrementos.(Gestiona, programa y registra el pago de las remuneraciones pensiones

beneficios y bonificaciones.)

> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial |, Jefe dela Unidad de Personal.

Y

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién :

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Publico, Economista o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad

Habilitacién de colegio correspondiente.

Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con la especialidad. A

Experiencia :

Experiencia en labores de oficina
.Capacidades, Habilidades y Actitudes
:Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis
Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencién, servicio y buen trato interpersonal

i

{
|
|
E
|
|

i
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO NL&“A"EE?)SDE N° DE CAP
(RESPONSABLE DE PLANILLAS)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 o -

1. FUNCION BASICA

Adecuacién e interpretacién de las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones y
presupuesto, a fin de establecer una correcta aplicacion de las mismas.

Pago oportuno a los trabajadores de acuerdo al cronograma establecido por el MEF.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

- con el Jefe de la Unidad de Personal de quien depende directamente y reporta del
cumplimiento de sus funciones.

- Jefes de Areas de Control de Asistencia y de Legajo, asi como con la Unidad de Economia,
referente a los compromisos y saldos de Calendario Mensual para su ejecucion.

Relaciones Externas :

- Con el Director de Remuneraciones y Pensiones del MINSA., presentando informaciones
requeridas.

- Con el Director de la Oficina de Estadistica e Informatica del MINSA sobre Formulacién y
Modificacién de Planillas. [

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Contar con Dispositivos Legales Vigentes referentes a Remuneraciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Recopilar las Resoluciones que indiguen variacion de pago respecto a Asistencia y Guardias
Hospitalarias, etc.

» Elaborar las Planillas de Remuneraciones del Personal Jubilado y Active de la Red de Salud
Coracora de manera sustentada.

» Confeccionar el resumen mensual de planillas de pagos de acuerdo a la cadena funcional del
presupuesto.

> Efectuar revisiones periddicas de panillas con presupuesto a fin de verificar variaciones por
incrementos.(Gestiona, programa y registra el pago de las remuneraciones pensiones
beneficios y bonificaciones.)

» Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa

Sectorial |, Jefe dela Unidad de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad :

Colegio habilitado.

Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con la especialidad. N

Experiencia :

Experiencia en labores de oficina - 2 1 ABR 2016

.Capacidades, Habilidades y Actitudes

:Capacidades : FeWAIARIU LEY| N/
Expresién, redaccion y sintesis NA g
Habilidades : e IS
Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presién 7~

Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

Ln
8]
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA ”%“A"E’;gg‘:‘ N° DE CAP
(RESPONSABLE DE MODULO SIGA MEF)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 5 _—

1. FUNCION BASICA

Adecuacion e interpretacion de las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones y
presupuesto, a fin de establecer una correcta aplicacién de las mismas.

Pago oportuno a los trabajadores de acuerdo al cronograma establecido por el MEF.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

- Coordina con el Jefe de la Unidad de Personal sobre desplazamiento de personal.
Relaciones Externas :

- Coordina con el Sectarista del MEF acerca de las Plazas Organicas y Previstas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantiene actualizado los modulos con respecto a desplazamiento del personal.
Eleva los reportes solicitados por sus superiores.

Efectuar cruce con Planillas para |a veracidad de los datos |
Ingresar los datos delo Personal en el médulo SIGA

Garantizar que los datos incorporados sean reales.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial I, Jefe dela Unidad de Personal.

YYVVYVYY

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién :

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista o profesion
que incluya estudios relacionados con |a especialidad

Colegio habilitado.

Capacitacion : 3
Capacitacion en temas relacionados con |a especialidad, : Wt

E i ia :
E::{::ii;nnc?;aen labores de oficina 2 1 ABR 2016

Capacidades, Habilidades y Actitudes B AL ¢ '_.-/ 7

Capacidades : A 47 & R0 SO
Expresién, redaccion y sintesis ;
Habilidades : 1
Habilidades en el manejo de equipo de cdmputo, ejecutar trabajos bajo presion i

Actitudes :
Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal |
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | NUMERDDE N° DE CAP

((ENCARGADO DE LEGAJO Y ARCHIVO) Cnaniila

CoDIG

O DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 01 033(0)

1. FUNCION BASICA

Procesar la informacién para elaborar el calendario de Gastos respectivos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Unidad de Personal de quien depende directamente y reporta el cumplimiento
de sus funciones.

Relaciones Externas :

-Con la Direccién de Presupuesto de Recursos Humanos del MINSA, presentando informacion
del PEA y ejecucion trimestral.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Manejo y custodia de las Legajos del Personal de la Institucion.

4. FUNCION BASICA

>

b

Y

v

5. RE

Evaluar el avance y cumplimiento de los Planes Operativos y acciones de personal. Coordinar
y controlar el presupuesto Nominativo del personal. formular el Proceso de costos (Lograr la
aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de administracion
desarrollo de personal.

Informar mediante formatos requeridos por el MINSA el PEA trimestral de personal nombrado,
Contratado, personas naturales, y Juridicas. (Implementar oportunamente el Cuadro para
Asignacion de Personal de la'Red para dotarlo de los recursos humanos necesarios).
Mantener una base de datos para la elaboracion y presentacion de las informaciones que se
presentan al MINSA.

Sistematizar mantener, actualizar el registro de informacion de los recursos humanos de Ia
Red para la toma de decisiones y Ia planificacion del desarrcilo de los recursos humanos
Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial I, Jefe de la Unidad de Personal.

QUISITOS MINIMOS:
Educacion :
Estudios Superiores no Universitarios minimo de 06 semestres

.Capacitacion : :
Capacitacién técnica minima en el area 2 1 ABR 2018
Experiencia : | pl
Alguna experiencia en labores de la especialidad i : 1
Capacidades, Habilidades y Actitudes : 1/ M
Capacidades : e e erafar e
Redaccién y sintesis ¢
Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal.
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g Versién: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO NUMERO DE N° DE CAP
(RESPONSABLE DE CONTROL DE ASISTENCIA Y CARGOS

PERMANENCIA)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 01 034 (0)

1. FUNCION BASICA
El control de asistencia y permanencia del personal y los descuentos por planilla por concepto |
de faltas tardanzas. §

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

- Con el Jefe de la Unidad de Personal de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones

Relaciones Externas :

- Jefes de la Unidades de personal del Hospital de Coracora y del Centro de Salud Pauza.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Contar con Dispositivos Legales Vigentes referentes a Asistencia y Permanencia del Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ,

> Informar al Jefe de Personal para la elaboracién de Resoluciones que indiquen variacion de |
pago respecto a Asistencia, etc. i

» Controlar la Asistencia del personal mediante tarjetas u otros medios adecuados a la

Institucion. i

Reportar en caso de abandono de trabajo del personal i

Informar al Area de Bienestar Social en caso de Inasistencia Injustificada y por salud.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales administrativas, estudiar y proponer

el mejoramiento de las normas y procedimientos relativos al control de asistencia (Lograr la

aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de administracién vy

desarrollo).

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del area de asistencia, visar los permisos de |

licencias por indole personal, particular gravidez, enfermedad, guardias hospitalarias,

descuentos por faltas y tardanzas, asl como las sanciones disciplinarias correspondientes.

Mantener actualizado el kardex de control de licencias de diversa indole.

Coordinar la formulacion y ejecucion de rol de vacaciones

Y demas funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad

VVVY

A4

Y VYV

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Estudios Superiores no Universitarios minimo de 06 semestres 2 1

.Capacitacién : ABR 2016

Capacitacién técnica minima en el area

Experiencia : LB L P
Alguna experiencia en labores de la especialidad 71

Capacidades, Habilidades y Actitudes : :

Capacidades :

Expresion, redaccién y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presién

Actitudes :

Actitudes de atencién, servicio y buen trato interpersonal

y i b
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO ”%ﬂggg;’E N° DE CAP
(RESPONSABLE DE PLANILLAS)
CODIGO DEL C :
L CARGO CLASIFICADO: 44404015 - 035(P)

1. FUNCION BASICA

Adecuacion e interpretacion de las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones vy
presupuesto, a fin de establecer una correcta aplicacion de las mismas.

Pago oportuno a los trabajadores de acuerdo al cronograma establecido por el MEF.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

- Coordina con el Jefe de la Unidad de Personal, Jefes de Areas de Control de Asistencia y de
Legajo, asi como con la Unidad de Economia, referente a los compromisos y saldos de
Calendario Mensual para su ejecucion.

Relaciones Externas :

- Con el Director de Remuneraciones y Pensiones del MINSA., presentando informaciones
reqgueridas.

- Con el Director de la Oficina de Estadistica e Informatica del MINSA sobre Formulacién vy
Modificacion de Planillas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Contar con Dispositivos Legales Vigentes referentes a Remuneraciones.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recopilar las Resoluciones que indiquen variacién de pago respecto a Asistencia y
Guardias Hospitalarias, etc. r

> Elaborar las Planillas de Remuneracicnes del Personal Jubilado y Activo de la Red de
Salud Coracora de manera sustentada.

» Confeccionar el resumen mensual de planillas de pagos de acuerdo a la cadena
funcional del presupuesto.

» Efectuar revisiones periédicas de panillas con presupuesto a fin de verificar variaciones
por incrementos.(Gestiona, programa y registra el pago de las remuneraciones pensiones
beneficios y bonificaciones.)

» Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial |, Jefe dela Unidad de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Estudios Superiores no Universitarios minimo de 06 semestres

Capacitacion : _

Capacitacién en temas relacionados con la especialidad. '
Experiencia : J
Experiencia en labores de oficina 2 1 AEE 284‘8
.Capacidades, Habilidades y Actitudes . Y 2 \ r/
:Capacidades : TN ST AN
Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades : /
Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion il
Actitudes : /

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

5
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL

3 NUMERO DE
C
ARGO CLASIFICADO: SECRETARIA CARGOS ' N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO C :
EL LASIFICADO: 44404015 o4 l 036 (P)

1. FUNCION BASICA

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion en el
tiempo prudencial de acuerdo a la ley de simplificacion administrativa., asi como la administracion
de los mobiliarios, archivadores, libros y (tiles de escritorio.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Unidad de Personal de quien depende directamente y reporta el desempefio de !
sus funciones

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad de Personal, Jefes de Areas
y personal técnico de la Unidad.-Diferentes unidades organicas, asi como la Direccién Ejecutiva,
Oficina de Administracién, Oficina de Planeamiento Estratégico: las relaciones son de
comunicacion; entrega y recepcion de documentos y coordinacion con la Jefatura de la Unidad
de Personal.

Relaciones Externas :

ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Administra el manejo documentario de la Unidad de Personal. i

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
> Asistir al jefe de la Unidad en las funciones de su competencia, organizando el acervo
documentario sistematizando el ingreso de documentos, asi como elaborar y redactar los
memos y/u oficios respectivos. |
> Distribuir las Resocluciones y demas documentos y normas relacionadas a la Unidad a los
Diferentes Establecimientos de la Red.

>  Tomar dictado de la correspondencia en reuniones y conferencias de la Jefatura.

> Programar las necesidades anuales de utiles de escritorio, mobiliario, equipos de oficina y
otros, supervisar el mantenimiento del local, entre otros

» Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa

Sectorial |, Jefe de la Unidad de Persaonal :

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo de secretaria , Técnico en Computacion, etc..
Capacitacion :

Capacitacidn en temas relacionados con el area.
Experiencia : - 2 1 ABR 2016
Experiencia en labores de oficina : R {
.Capacidades, Habilidades y Actitudes FePDATARIONI [
:Capacidades : | ( /
Expresion, redaccién y sintesis e
Habilidades : i '
Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presioh

Actitudes : '

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal
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4.6. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

4.7.1. ESTRUCTURA ORGANICA:
Es la unidad Orgénica de Apoyo de |
tiene la siguiente estructura organica:

®  Oficina de Administracién:

a Red de Servicios de Salud Coracora,

Unidad de Contabilidag y Tesoreria.

4.7.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL,:

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA

4.7.3 ORGANIGRAMA F UNCIONAL DE LA
UNIDAD DE CON TABILIDAD Y TESORERIA :

JEFATURA DE LA
UNIDAD DE

CONTABILIDAD v
TESORERIA

AREA DE

| INTEGRACION
CONTARIF |

CONTROL
PREVIO

TESORERIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO UBach. Econd/ s .

g =} VAL ,Z ]
/ v
4
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UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

TOTAL ORGANO

11

60

SITUACION DEL
g’;océi ’ J CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | NIVEL | CLASIFICADOR nggilﬁlo ccé“rfgfpgi
SUPERVISCR DE PROG. SECTORIAL | 44404023 F -1 SP-EJ 1 CONFlaNZA
CONTADOCR | 44404025 | SPD SP-ES 2
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 44404025 | SPD SP-ES 2
TESORERD 44404025 | sPD SP -ES 1
ESPECIALISTA ADM|NISTR}\TFVO 1l 44404025 | SPD SP -ES 2
CAJERO || 44404026 | STA SP-AP 1
TECNICO ADMINISTRATIVO i 44404026 | STA SP -AP 1
TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404026 | STD SP.AP 1
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4.6. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

4.7.1. ESTRUCTURA ORGANICA:

Es la unidad Orgénica de Apoyo de la Red de Servicios de Salud Coracora,
tiene la siguiente estructura orgénica:

e Oficina de Administracion:

Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

4.7.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA

4.7.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA:

' GOBIER
JEFATURA DE LA 5 PRESE::) REGIONAL :ms UF('\’:EO’
UNIDAD DE E D
CONTABILIDAD Y DEL ORIGINAL Q?J%U:EE ?Eﬁfgg AC\ ?E}Grgl%
TESORERIA 2 1 ABR
Bach. ECOH- nsoJ enez Caceres
N° 27444
“"'—---.,4....
7_=’:
AREA DE
TESORERIA } INTEGRACION oo ] PROGRAMAS
CONTARI F
ASISTENTE i
ADMINISTRATIVO
N ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
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UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

SITUACION DEL
L CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | MIVEL | CLASIFICADOR | TOUL CARGO oo
o P
037 SUPERVISOR DE PROG. SECTORIAL | | 44404023 F-1 SP-EJ 1 1 CONFIANZA
038 039 | CONTADOR | 44404025 | SPD SP-ES 2 1 1
040 041 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 44404025 | SPD SP -ES 2 0 2
042 TESORERO 44404025 | SPD SP-ES 1 1
043 044 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii 44404025 | SPD SP-ES 2 2
045 CAJERO Il 44404026 | STA SP-AP 1 1
048 TECNICO ADMINISTRATIVO I 44404028 STA SP -AP 1 i1
047 TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404026 | STD SP -AP 1 1
TOTAL ORGANO 1 B 3

21 ABR. 2016
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ORGANQ/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRANNA “%ﬂgggg'ﬁ N° DE CAP
SECTORIAL
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404023 01 037(P)

1.-FUNCION BASICA:
Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las diferentes Areas que conforman la
Unidad de Contabilidad y Tesorerfa para el cumplimiento de los objetivos Financieros y contables
de la Red de Szalud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Director de Sistema Administrativo de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
Con el personal de las diferentes &reas que conforma la Unidad de Contabilidad y tesoreria

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacion con:

. Direccién de la Red de Salud Coracora

e Unidad de Personal

e  Unidad de Abastecimiento y Servicios auxiliares

e  Director del Hospital de Coracora

»  Director del Hospital de Apoyo Pauza %BE-:- m REGIONAL AYACEC*
» Jefes de Micro Redes EL PRESE 1' p'f;? :
Relaciones Externas: DEL ORIGIKAL'Q TE LA VIS

Mantiene relaciones de coordinacién con:
«  Oficina de Administracion de la Direccién Regional de Sglud Ayacucho ADD 9¢ “4

]
»  Gerencia Regional de Planificacion y Presupuesto GR- €6 Altonsg Jim EZ Cé(erfls.;
e MINSA FEDATAR]O LEY © 27442
. MEF

H
mmme. }

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO: 2
> Asesorar, conducir, planificar, coordinar, supervisar y controlar Ios procesos administrativos y
contables de la Red de Salud Coracora.
> Proponer y aplicar las politicas, normas, la programacion de la gestién y asignacion de recursos
materiales y financieros dentro del marco de la normas de los sistema de la Ley de Presupuesto
Anual.
» Evaluar Trimestral y semestral y anual la situacion financiera de los resultados de la gestién
presupuestal y patrimonial.
> Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Contabilidad
/> Supervisar y controlar el presupuesto asignado para el cumplimiento de los objetivos
estrategicos y funcionales de la Red de Salud.
» Disenar y evaluar los mecanismos de control previo, simultaneo y posterior que permitan
garantizar la adecuada aplicacién de |z normatividad vigente.
» Programar reuniones técnicas para la difusién e interpretacion de las normas y procedimientos
del sistema contables vy financieros.

> Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias. |

> Colaborar y prestar apoyo como integrante del Comité Técnico de Gestion de la Red de Salug
Coracora.

> Participar como miembro titulas de las Comisiones de Proceso de Seleccién de adqwsm:ones y

contrataciones del Estado.
Cumplir con la normatividad vigente relacionages-al area de su competencia.
'Las demas funciones que Ie as:gne SU jefEniedrs

Y ¥

)(
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4.-REQUISITOS MINIMOS: _ 0
Educacion:

Experiencia:

Capacidades, habilidades y actitudes:

v
v/ Actitud de atencién y servicio, vocacién y entrega al servicio de la institucion, solucion a los

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contabilidad

Carreras afines o profesion que incluya estudios universitarios relacionados con Administracion
de salud

Capacitacion especializada, Maestria en Gestién hospitalaria o afines.

Capacitacion en computacion: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion Administrativa
(SIGA. SIAF-SP, SPL, etc.)

v' Experiencia 03 afios en la administracion Publica.

v Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, de direccién, coordinacion y de
organizacion o
Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion, cooperacion, motivar al personal etc.

problemas institucionales.
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Pag. De 63-64
Manual de Organizacion y Funciones
Versidén: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO GLASIFICADO: CONTADOR | RESP. DE ”%":EggSDE N° DE CAP
INTEGRACION CONTABLE -SIAF
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44409025 02 038 (P) -039(P)

1.-FUNCION BASICA:
Planificar, organizar, dirigir y controlar los Procesos de captacion, custodia, ubicacion, distribucion y
utilizacion de los Recursos Financieros de la Red de Salud Coracora, de acuerdo a las Normas de
Procedimientos de Pagos del Tesoro Publico, Normas del Sistema de Tesoreria y Normas Técnicas
de Cantrol Interno para el Sector Publico.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo | (01).

Relacion de Coordinacién con otras unidades organicas
Mantiene relacion de coordinacion con:

e Oficina de Direccion Administrativa

» Direccion de la Red de Salud Coracora

+ Unidad de Planeamiento Estratégico

* Unidad de Estadistica e Informatica de acuerdo a |apsimir

U

Relaciones externas: ELP 0oc ES COPIA FIEL
Mantiene relaciones de coordinacién con: DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO ALAVISTA|

» Proveedores locales y nacionales

« DIRESA I 21 ABR 2016

%

‘ i res
e Gobierno Regional Bach. Econ. Altonso Jimenez Cace
L DATANO LEY Ne° 27444
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO: Ll —_—

> Custodiar en forma permanente y reservada el manejo de fondos recaudados y la
~ documentacion existente. _
> Efectuar a traves del SIAF — SP, la firma Electronica de los Girados cuando se trate del pago
de Remuneraciones y Pensiones, a Proveedores mediante el Abono directo en la cuenta
bancaria Codigo Cuenta Corriente Interbancaria (CCI). !
» Procesar, transmitir (via SIAF - SP), presentar y sustentar la conciliacion de las cuentas de
enlace (CCE) de acuerdo al Cronograma establecido por el Pliego, debiendo de pasar una
copia de esta informacion a la Unidad de Integracion Contable.
> Analizar mensualmente el cierre de operaciones del area de Tesoreria para elaboracién de los
~ Estados Financieros y Presupuestarios.
(> Efectuar las acciones de verificacion y seguimiento de las Operaciones relacionadas con la
" determinacion y la recaudacién del ingreso, asi como el gasto comprometido, el Gasto
Devengado y el Gasto Pagado, entre otros procesos relacionados con su funcion.
» Ejecutar la verificacion de los datos de cheques trasmitidos a través del SIAF — SP.
> Revisar, evaluar y firmar las conciliaciones bancarias de las Cuentas Bancarias de la Red de
Salud Coracora.
» Contabilizar oportuna y correctamente el libro de Compras y Ventas.
> Firmar los cheques y ordenes de pago al Banco de Ia Nacron conjuntamente con el Jefe de la
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4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn:

v" Titulo Profesional Universitario

v" Habilitacion de Colegio Profesional

v Capacitacién en computacion: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion
Administrativa '

v" Capacitacion en Normas de administracion Publica y Sistemas de Auditoria
Gubernamental.

Experiencia:
v' Experiencia 02 afios en manejo del médulo administrativo de Tesoreria

Capacidades, habilidades y actitudes:
v" Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, de direccion, y coordinacion técnica.
v" Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion, lograr cooperacion.
v Actitud de atencién y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.
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|
Pag. De 65-66 |
Manual de Organizacién y Funciones
Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA N%“:EggsoE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO- CONTROL PREVIO r'
|
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025 o1 Ak

1. FUNCION BASICA:

Verifica la conformidad de los documentos sustenta torios de cada O/C,0/S y Planilla de Viaticos
demas documentos institucionales de su competencia

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con:

- Banco de la Nacion. :
- Proveedores locales y nacionales. |
Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red de Salud Coracora. por indicacion de ]
su jefe inmediato |

Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente

1
.J
|
=
o
(@)
T
&)

No ejerce. N7 Ve i !
SARASAR

Relacion de coordinaciéon con otras unidades organicas]g poEe . ESE%;‘%S%

v Mantiene relaciones de coordinacién con: DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO

v" Direccion de la Red ; a 201

v Direccidon Administrativa 2 1 AE , £UR P

v Unidad de Abastecimientos y servicios auxiliares h. Econ. Alfonso Jimenez LdC

BACEDATARIO LEY N° 27444
Relaciones externas: NI e

Mantiene relaciones de coordinacion con: 71 =
Unidades Organicas de segundo nivel jerérquico, por indicadi * 1ate.
g

3. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
/ > \Verificar la correcta emisién de los documentos fuentes: Orden de Compra-Guia de
K _“Internamiento y Orden de Afectacion de Servicio, comprobando la veracidad de los datos
~ debidamente respaldados con documentos sustenta torios, de acuerdo a los dispositivos
legales del sistema de abastecimiento y con la visacién de las funcionarios responsables.
> Verificar la correcta emision de los documentos Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos,
comprobando su veracidad y exactitud, debidamente respaldadas con los documentos fuentes
y visados por los funcionarios responsables de cada fase.
> Verificar y constatar la correcta ejecucién del manejo del Fondo Fijo para Caja Chicg, de
acuerdo a la Directiva de Tesoreria.
» Registrar la verificacion de los documentos fuentes Orden de Compra - Guia de Internamiento
y Ordenes de Afectacion de Servicios, Comprobante de Pago Recibos de Ingreso.
Efectuar la conciliacion mensual de Ia produccién de atenciones formulado por la Unidad de
Estadistica con la recaudacion obtenida por el Servicio de caja del Area de Tesoreria.
> Verificar la documentacioén que sustenta los documentos fuente orden de Compra - Guia de
Internamiento y Orden de Servicio, como son Resolucion de Autorizacion de la Adquisicion,
Bases, Propuesta técnica, economica, contrato y Carta fianza, controlando que cuente con las |
visaciones respectivas autorizada de acuerdo a Ley. i
v » | Verificar la correcta aplicacion en la ejecucién de los Contratos, Acta de Conformidad,
Adendas y Carta Fianza de acuerdo al TUO y Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
" Vierificar la correcta aplicacion de retenciones

Y

consideracién de buenos
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contribuyentes segtn Directiva de Ia SUNAT. ]

> Coordinar con la Unidad de Logistica para la oportuna emision de Sus compromisos de Gasto
para la total ejecucién del calendario Mensual de Compromiso.

> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial |, Jefe de la unidad de Economia.
> VERIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS i
> Revisar la correcta emision de las planillas de haberes del personal activo y cesante de la Red _
de Salud Coracora
> Efectuar, el control, revision y verificacion de la emision de los recibos de ingreso con la
documentacién sustentatoria (Comprobantes de Pago) efectuandole con el cajero central,
para efectivizar los empoces al banco de la Nacién.
>

Efectuar un informe diario de las observaciones obtenida en Ia verificacién, control y revisién
de los recibos de ingreso aportando medidas correctivas para una correcta ejecucién.
> Mantener un correcto archivo de la documentacion fuente (O/C, O/S, Comprobantes de Pago,

Recibo de Ingreso, Memorandums, Oficios, etc) que es tramitado por el area de Control
Previo.

I
4. REQUISITOS MINIMOS: |
Educacién: |

Titulo Profesional Universitario
Habilitacién de colegio vigente

Amplia experiencia en labores técnicas del area.

Capacidades, habilidades y actitudes:
* Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinac
* Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabaj
* Actitud positiva en relacion g trabajo en equipo y desarrollo de

ion técnica y de organizacion
0s bajo presidn.

Experiencia; ’
|
|
J

empatia. .[

21 ABP. 201

Alfoniso Ji enez Caceres|.
FE%Ao'rI'LARlo LEY N 27444 |

{
/ |

£
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Manual de Organizacién y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ”%“A"EggSDE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO- PROGRAMAS

01 041(P)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025

1. FUNCION BASICA:

Supervisa , Coordina, y verifica los gastos presupuestales otorgados a los Programas
Estratégicos

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con:
e« Banco de la Nacion.

* Proveedores locales y nacionales.

Unidades Organicas de segundo nivel jerérquico de la Red de Salud Coracora, por indicacion de
su jefe inmediato

Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relacion de coordinacién con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacion con:
v Direccion de la Red de Salud Coracora

v" Direccion de Administracion 2 1 ABR. 2016

v" Programas estratégicos

Relaciones externas:

Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de quien depende directamente y reporta el

, e : nez Caceres|
v" Demas oficinas administrativas por indicaciones de su jefe inme %ﬁ%&%ﬁ" CNO 27444

|

Mantiene relaciones de coordinacién con:

e Oficina de Administracion de la Red Salud Coracora.

* Unidades Organicas de segundo nivel jerérquico de la Red Salud Coracéra, por indicacion de
su jefe inmediato. i

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Efectuar presupuestaimente Y registrar los documentos fuentes, segtin autorizacién del
Calendario mensual de compromisos. |
Elaborar la estadistica de gasto por grupo geneérico y fuente de financiamiento. |
Realizar periédicamente la conciliacion de saldos con las dreas de tesoreria, integracion
Contable y Logistica por las Fuentes de Financiamiento R.O, R.D.R y Donaciones vy
Transferencias.
» Preparar la informacién de los compromisos (Gastos) mensualmente a nivel de funcion,
programa Sub-programa actividad, componente y meta, recaudaciones (Ingresos para su |
informacién a la Oficina de Planeamiento estratégico y Ministerio de Salud (Direccion General |
de Economia).
Conciliar mensualmente los compromisos Gastos afectados segun el calendario mensual de
compromisos y los ingresos con el coordinador del SIAF-SP.
Presentar los estados de ejecucion presupuestal en plazos establecidos para la informacion
del balance de comprobacion.

> Informar los avances parciales sobre los compromisos (gastos ejecutados por el sistema de
Logistica.

Y Vv

Y

N

> ﬁ%qgs’g;a‘r el gasto presupuestal por partida genéricas y especificas por programas o fuentes
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de financiamiento.

» Coordinar acciones en el Area de Contabilidad Integrada, Tesoreria y Unidad de Logistica en
lo referente al punto de su competencia.

»  Programar, Organizar, coordinar y dirigir las acciones de control presupuestal informando al ..

Jefe de la Unidad de Economia y Oficina de Planeamiento Estratégico sobre las desviaciones
en la ejecucion.

»  Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que regula la ejecucion
presupuestal.

> Verificar en forma selectiva la debida aplicacién de los gastos a las correspondientes partidas,
programa y fuente de financiamiento.
> Revisar los gastos de presupuesto de los Programas Estrategicos de acuerdo a los montos

calenda rizados por partida especificas, Genéricas , Programa y Fuente de Financiamiento;
conciliando su aplicacién con la Unidad de Logistica
» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato
4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Universitario
Habilitacién de colegio vigente

Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea.

Capacidades, habilidades y actitudes:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica
y de organizacién

* Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo
presion.

Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.

21 ABR. 2016, .

Alronso JImens
S FEDATARIO LEY N°27

/

r/.
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Pag. De 16-17
Manual de Organizacién y Funciones
Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: TESORERO N%EEESSE fnECAR
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025 o vaz(en

!
Relaciones externas: B“K g‘mé ﬁﬁw@jﬁtg/s&‘zg&ic:&

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

\

1

2. RELACIONES DEL CARGO:

FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades administrativas de apoyo al sistema de Tesoreria en la recaudacion de
ingresos por la venta de bienes y/o servicios a través de caja central

Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

Con el Contador, de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con:

e  Banco de la Nacién, |

*  Proveedores locales y nacionales.

* Unidades Organicas de segundo nivel jerérquico de la Red de Salud Coracora, por
indicacion de su jefe inmediato

Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relacion de coordinacién con otras unidades organicas EL PREe) S & SARA

Mantiene relaciones de coordinacion con: DEL ORIGINA 80cU O ESC
, = , ; NAL QU(; HE Tw

¥ Con las demas Unidades y oficnas de la Red de Salud , defacuerdo a [as indicacior B%é

jefe inmediato,

Mantiene relaciones de coordinacioén con: FEDATAR'O LEY : 44

OPIA FiL
LA VISTA

J

e  Oficina de Administracion de la Red Salud Coracora. e‘ . ‘
* Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la R

de su jefe inmediato. E

> Recaudar los ingresos econémicos por la venta de bienes y servicios que brinda los
Establecimientos de Salud de la Red de Salud —Caoracora.

>  Revisar y supervisar los registros del movimiento de ingresos Yy egresos de fondos en el libro
bances de las diferentes fuentes de financiamiento. .

>  Revisar, fiscalizar y firmar la documentacidn fuente que sustenta el Gasto (Comprobante de |
Pago, Cheques, Cartas Orden) en su condicién de Titular del manejo de las Cuentas

|
bancarias. [
> Firmar los Recibos de Ingresos y Verificar las Papeletas de Depdsitos por la captacion de |
Recursos. ’
> Visar los comprobantes de Pago que se generen como gasto del fondo fijo de Caja Chica.
> Realizar Arqueos sorpresivos de los Fondos que maneja el responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica y los Encargados de las Recaudaciones diarias levantando la respectivas Actas e
Informe respectivo. ;
>  Registrar diariamente a través del SIAF — SP., los recibos de ingresos (ID) y papeletas de |
depositos (IR) de la recaudaciones de fondos (RDR) por la prestacién de Servicios de Salud
y la Venta de Medicamentos (SISMED) de los Establecimientos de Salud.
> Er’e’s%ﬁfa gkResumen de Recaudacion de Ingio al Jefe inmediato.
> /femitiey2eleas mensualmente un informe defBRBaR Adihvcuentas corrientes por los Ingresos |
i = Fon? (rA v

Y,
P
e Y
¥z
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YV VY

>

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.

Capacidades, habilidades y actitudes;

recaudados por la prestacion de Servicios de Salud (RDR) y la venta de medicinas.
Emitir informacién de los formatos AF9 conciliados con integracion contable
Realizar las diferentes fases del SIAF, como compromiso, Devengado y Girado

Realizar el girado de la Planilla Unica de Remuneraciones del personal Activo y Cesante de
la Red de Salud Coracora

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Titulo Profesional Universitario de Contador, Economista o Administrador.
Habilitacion de colegio vigente
Capacitacion en Computacion, SIAF,

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de|
organizacion '
Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion.
Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.

"UCH(.
SA%ASARA

EL TO ES COPIAFIEL

DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA

21 ABR. 2015

Bach. Econ. Alronso Jimenez Caceres
FEDATARIO LEY N° 27444
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Pag. De 71-71
Manual de Organizacién y Funciones
i Version: 1.0
g

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA Nlé“;ﬁggSDE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO i

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025 02 043-044(0)

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades administrativas de apoyo al sistema de Contabilidad y Tesorerfa
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones,
Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacion con:
e Banco de la Nacion.
*  Proveedores locales y nacionales.
» Unidades Orgénicas de segundo nivel jerarquico de la R
indicacién de su jefe inmediato
Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que depend f# dmg
No gjerce.
Relacion de coordinacién con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacién con:

* Conlas Oficinas y Unidades por indicacién de su jefe inmediato.

Relaciones externas: FEDATARI

Mantiene relaciones de coordinacién con:

« Oficina de Administracién de la Red Salud Coracora. 739 LAY "

* Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red Salud Cora T o e =ereae
su jefe inmediato. \

3. FUNCIONES ESPECIFICAS: et B C2Y,

> Ingreso registro de compromisos de érdenes de compra, ordenes de ser¥icios y planillas al
Sistema Integrador de Administracion Financiera. |

> Ingreso registro devengados de la documentacidn requerida al sistema Integrador de I
Administracién Financiera.

> Ingreso, registro y giros al sistema Integrador de Administracién Financiera. :

> Ingreso de la captacion mensual segun recibo de Ingresos, adjuntando papeletas de depdsito
al Sistema Integrador Administrativo Financiero.

, 2,016‘_ "

Bach. Econ. Altonso Jimerfez 4
0 LEY N S

I
r
|

> Elaboracién de hojas de trabajo de Comprobantes de gastos e Ingresos SISMED. :
> Andlisis de Cuentas para efectuar el Balance de Comprobacién, Analisis de Libros |

mensualizados. ‘I
}

Analisis por registro administrativo de compromisos pendientes por devengar. Elaboracién de
informacién de compromisos pendientes por devengar.
» Transferencias de fondos entre cuentas bancarias, para su aprobacion al SIAF-SP. Corte
administrativo-libro contable.
> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial |, Jefe de la Unidad. !
4. REQUISITOS MINIMOS: :
Educacion:
1. Titulo Profesional Universitario, Habilitacion de colegio Vigente.
Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.
Capacidades, habilidades y actitudes;
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion
* Habilidad para utilizar equipos informéticos, para ejecutar trabajos bajo presion.
480 v desarrollo de empatia.
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Pag. De 61-62 ]
Manual de Organizacion ¥ Funciones |
i Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA _
SARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMNA ”gﬂgggsﬁ N° DE CAP r
SECTORIAL
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44204023 01 j 037(P) |
1.-FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar Y controlar las diferentes Areas que conforman |g
Unidad de Contabilidad Yy Tesoreria para el cumplimiento de los objetivos Financieros Y contables
de la Red de Salud Coracora.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relacién de dependencia con el cargo que lo su

Con el Director de Sistema Administrativo
cumplimiento de sus funciones.

pervisa directamente -
de quien depende directamente y reporta el

Relacién de autoridad o de direccién con los carg

OS que dependen directamente
Con el personal de |as diferentes areas que canforma

la Unidad de Contabilidad Yy tesoreria

Relacion de coordinacion con otras unidades orgénicas
Mantiene relaciones de coordinacion con:

*  Direccién de Ia Reg de Salud Coracora

. Unidad de Personai

Unidad de Abastecimiento y Servicios auxiliares

*  Director del Hospital de Coracora

*  Director de| Hospital de Apoyo Pauza

* Jefes de Micro Redes

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones de coordinacién con:

*  Oficina de Administracion de |a Direccion Re
*  Gerencia Regional de P

BR. 205
Bach. £ '

Con. Al 0 Jimenez
| FEDATARIG ey N33
gional de Salud Ayacgﬁg_ (Xl rp ! ;

anificacion y Presupuesto GR-AYACUCH®

o MINSA
* MEF

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
> Asesorar, conducir, planificar, coordinar,
contables de la Red de Salud Coracora.
> Proponer y aplicar |las politicas, normas, |a pro

supervisar y controlar los procescs administrativos y

¥

Evaluar Trimestral Yy semes

tral y anual la situacion financiera de los resultados de Ia gestion
Presupuestal y patrimonial.

> Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Contabilidad

> Supervisar Yy controlar el présupuesto  asignado Para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y funcionales de la Red de Salud.

>

Disefar y evaluar los mecanismos de control

A4
nY
(=]
wy
3
3
jah]
-
-
D
=
2
o
e |
o}
“n
@
(9]
=
[¢]
fab]

w

7 s ]

o

1))

[\l
o
=
w

O

=%

D

del sistema contables y financieros.

> Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar e manejo de las cuentas bancarias, |

> Colaborar y prestar apoyo como integrante del Comité Técnico de Gestion de Ia Red de Salud
Coracaora.

> Participar como miembro titulas de |as Comisiones de Proceso de Seleccion de adquisiciones y
contrataciones del Estado.

»  Cumplir con Ia normatividad vigente relacionadas al grea d

Las de nciones que le sighe su jefe in
Y e
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4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacién;
e Titulo Profesional Universitario en Cie
* Carreras afines o profesion que incluy.
de salud
* Capacitacion especializada, Maestria en Gestion hospitalaria o afines.
» Capacitacion en computaci
(SIGA, SIAF-SP, SPL, etc.)

ncias Administrativas, Economia, Contabilidad l
a estudios universitarios relacionados con Administracion }

on: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion Administrativa

Experiencia:
v" Experiencia 03 afios en la administracion Publica.

Capacidades, habilidades y actitudes:
v" Capacidad de analisis, expresion,

organizacion

Habilidades para ejecutar traba

Actitud de atencion y servicio,

problemas institucionales.

redaccion, sintesis, de direccion, coordinacion y de

v jos bajo presion, cooperacion, motivar al personal ete. ’}
v

vocacion y entrega al servicio de Ia institucion, solucién a los

-

21 ABR. 2016

Bach. Econ. Altonso Jimenez Caceres|:
FEDATARIO LEY N° 27444
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA l
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | RESP. DE Ngﬂ:gggsms N° DE CAP
INTEGRACION CONTABLE -SIAF
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44409025 f 02 038 (P) -039(P)
1.-FUNCION BASICA:
Planificar, organizar, dirigir y controlar los Procesos de captacion, custodia, ubicacion, distribucidn y r
utilizacion de los Recursos Financieros de la Red de Salud Coracora, de acuerdo a las Normas de

Procedimientos de Pagos del Tesoro Publico, Normas del Sistema de Tesoreria y Normas Técnicas
de Control Interno para el Sector Publico.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas : :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo | (01).

Relacién de Coordinacién con otras unidades organicas
Mantiene relacion de coordinacién con:

* Oficina de Direccién Administrativa

* Direccion de la Red de Salud Coracora

* Unidad de Planeamiento Estratégico

* Unidad de Estadistica e Informatica de acuerdo a las indicacio

. 201

Relaciones externas: .

Mantiene relaciones de coordinacién con: Ba%%g%;‘&?gsfé@cﬁség CS{CS
e Proveedores locales ¥ nacionales. / .

e DIRESA G AR JF

* Gobierno Regional '

e MEF / (

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO: |
> Custodiar en forma permanente y reservada el manejo de fondos recaudados y lai
documentacion existente.

> Efectuar a través del SIAF — SP, la firma Electrénica de los Girados cuando se trate del pago
de Remuneraciones y Pensiones, a Proveedores mediante e Abono directo en la cuenta
bancaria Cédigo Cuenta Corriente Interbancaria (CClI).

» Procesar, transmitir (via SIAF - SP), presentar y sustentar la conciliacion de las cuentas de

enlace (CCE) de acuerdo al Cronograma establecido por el Pliego, debiendo de pasar una
copia de esta informacion a la Unidad de Integracién Contable.

!
|

[ > Analizar mensualmente el cierre de operaciones del rea de Tesoreria para elaboracion de los
Estados Financieros y Presupuestarios.
| » Efectuar las acciones de verificacion y seguimiento de las Operaciones relacionadas con |a
.! determinacion y la recaudacion del ingreso, asi como el gasto comprometido, el Gasto
| Devengado y el Gasto Pagado, entre otros procesos relacionados con su funcion, f
r > Ejecutar la verificacion de los datos de cheques trasmitidos a través del SIAF — SP. ||
> Revisar, evaluar y firmar las conciliaciones bancarias de las Cuentas Bancarias de la Red de ‘
Salud Coracora.
> Contabilizar oportuna Y correctamente el libro de Compras y Ventas. (
T
>

Firmar los cheques y érdenes de pago al Banco de la Nacion, conjuntamente con el J’e_féx'ﬁfa\\la
Unidad de Administracion para pagos de compromisos
Eias:funciones que le asigne el jefe inmediato.

S

|
]|
J

..........
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4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn:
v Titulo Profesional Universitario
v' Habilitacion de Colegio Profesional

¥v" Capacitacién en computacion: Microsoft OFFICCE y Software de Aplicacion :
Administrativa

v Capacitacién en Normas de administracion Publica y Sistemas de Auditoria [
Gubernamental.
Experiencia:

v" Experiencia 02 afios en manejo del médulo administrativo de Tesareria

Capacidades, habilidades y actitudes: )
v Capacidad de anlisis, expresion, redaccién, sintesis, de direccion, y coordinacion técnica. |
¥" Habilidades para ejecutar trabajos bajo presion, lograr cooperacion. :

v Actitud de atencion Y servicio, vocacion y entrega al servicio de los demas.

21 ABR 2015

Bach. Econ. Altonso Jimenez C4
FEDATARIO LEY N© 27455
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Manual de Organizacién y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA NL(!;I\:EE?]SE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO- CONTROL PREVIO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025 4l G0(=)
1. FUNCION BASICA:

Verifica la conformidad de los documentos sustenta torios de cada O/C,0/S y Planilla de Viaticos
demas documentos institucionales de su competencia

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de quien depende directamente y reporta el ’
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con:
- Banco de Ia Nacian.
- Proveedores locales y nacionales.

Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red de Salud Coracora, por indicacion de
su jefe inmediato

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que depenffe
No ejerce.

»
Y

AVAC

EL PRESENTE docl) Rn‘ %%%EAIE fkL
Relacion de coordinacion con otras unidades organicas DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LR VISTA
v Mantiene relaciones de coordinacién con: |

¥ Direccién de [a Red 21 A BR. 2016 }

Direccién Administrativa Bach. Econ, Alfonso Jimenez CHceres
v" Unidad de Abastecimientos y servicios auxiliares

FEDATARIO LEY N° 27rl44
Relaciones externas: F AT I '

Mantiene relaciones de coordinacion con:
Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico, por indicacion de su jefe inmediato.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

> \Verificar la correcta emision de los documentos fuentes: Orden de Compra-Guia de

Internamiento y Orden de Afectacion de Servicio, comprobando la veracidad de los datos
debidamente respaldados con documentos sustenta torios, de acuerdo a los dispositivos
legales del sistema de abastecimiento y con la visacion de las funcionarios responsables.
Verificar la correcta emision de los documentos Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos,
comprobando su veracidad y exactitud, debidamente respaldadas con los documentos fuentes
y visados por los funcionarios responsables de cada fase. '

> \Verificar y constatar la correcta ejecucion del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, de
acuerdo a |a Directiva de Tesoreria,

Y

> Registrar la verificacion de los documentos fuentes Orden de Compra - Guia de Internamiento
y Ordenes de Afectacion de Servicios, Comprobante de Pago Recibos de Ingreso.

» Efectuar la conciliacién mensual de Ia produccion de atenciones formulado por la Unidad de
Estadistica con la recaudacion obtenida por el Servicio de caja del Area de Tesoreria.

-

Verificar la documentacion que sustenta los documentos fuente orden de Compra - Guia de
Internamiento y Orden de Servicio, como son Resolucién de Autorizacion de la Adquisicién,
Bases, Propuesta técnica, econémica, contrato y Carta fianza controlando que cuente con las
visaciones respectivas autorizada de acuerdo a Ley.

» Verificar la correcta aplicacion en |a ejecucion de los Contratos, Acta de Conformidad,

Adendas y Carta Fianza de acuerdo al TUOQ y Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, ==

| > Vesifiear:
\,

la.correcta aplicacion.de retenciones de y consideracion de buenaos N
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| contribuyentes segln Directiva de la SUNAT.

> Coordinar con la Unidad de Logistica para la oportuna emision de sus compromisos de Gasto
para la total ejecucion del calendario Mensual de Compromiso.

> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial |, Jefe de la unidad de Economia.

> VERIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS ;

> Revisar la correcta emisién de las planillas de haberes del personal activo y cesante de la Red |
de Salud Coracora

» Efectuar, el control, revision y verificacion de la emision de los recibos de ingreso con la
documentacién sustentatoria (Comprobantes de Pago) efectuandole con el cajero central,
para efectivizar los empoces al banco de la Nacion.

> Efectuar un informe diario de las observaciones obtenida en la verificacion, control y revision

de los recibos de ingreso aportando medidas correctivas para una correcta ejecucion.

Mantener un correcto archivo de la documentacion fuente (O/C, O/S, Comprobantes de Pago,

Recibo de Ingreso, Memorandums, Oficios, etc) que es tramitado por el area de Control
Previo.

Y

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Profesional Universitario
Habilitacion de colegio vigente

Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.

Capacidades, habilidades y actitudes;
+ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion
« Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presién.
« Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.

1 ABR. 2
sach, Eroh, ARR. 2
Lt S

|
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Manual de Organizacion y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ”U“A"Egg DE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO- PROGRAMAS G e
01 J 041(P)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025

1. FUNCION BASICA:
Supervisa , Coordina, y verifica los gastos presupuestales otorgados a los Programas
Estratégicos

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacidn con:

¢ Banco de la Nacion,

* Proveedores locales y nacionales.

Unidades Organicas de segundo nivel Jerarquico de la Red de Salud Coracora, por indicacion de
su jefe inmediato

Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente

No ejerce. -

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacion con:

v" Direccién de la Red de Salud Coracora

v" Direccion de Administracion

v" Programas estratégicos

v' Demas oficinas administrativas por indicaciones de su jefe inn

Relaciones externas:

Mantiene relaciones de coordinacién con:

» Oficina de Administracion de la Red Salud Coracora.
* Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red Salud Coracora, par indicacion de
su jefe inmediato. /

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Efectuar presupuestalmente v registrar loe doecumentos fuentes, segln autorizacisn del
Calendario mensual de compromisos.
Elaborar la estadistica de gasto por grupo genérico y fuente de financiamiento.
Realizar periédicamente la conciliacién de saldos con las areas de tesoreria, integracion
Contable y Logistica por las Fuentes de Financiamiento R.O., R.D.R y Donaciones vy
Transferencias,
» Preparar la informacion de los compromisos (Gastos) mensualmente a nivel de funcion,
programa Sub-programa actividad, componente y meta, recaudaciones (Ingresos para su

VvV Vv

informacion a la Oficina de Planeamiento estratégico y Ministerio de Salud (Direccion General -

de Economia).
> Conciliar mensualmente los compromisos Gastos afectados segun el calendario mensual de
compromisos y los ingresos con el coordinador del SIAF-SP. ‘
> Presentar los estados de ejecucién presupuestal en plazos establecidos para la informacion
del balance de comprobacion.
Informar los avances parciales sobre los compromisos (gastos ejecutados por el sistema de

Logistica.

v

Y

Registrar el gasto presupuestal por partida ger%%eciﬁcas por programas o fuentes

N A
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Pag. De 16-17
Manual de Organizacién y Funciones
Version: 1.0 i
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: TESORERO CARGOS ' N BEGAE
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025 i ‘ 242(0)
1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades administrativas de apoyo al sistema de Tesoreria en la recaudacién de
ingresos por la venta de bienes y/o servicios a través de caja central

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente :
Con el Contador, de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones. |
Relaciones externas |
Mantiene relaciones de coordinacion con:
e  Banco de la Nacién.
*  Proveedores locales y nacionales.
* Unidades Orgénicas de segundo nivel jerarquico de la Red de Salud Coracora, por
indicacién de su jefe inmediato
Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas

Mantiene relaciones de coordinacién con:

v Con las demas Unidades y oficnas de la Red de Salud , de 3
jefe inmediato.

Relaciones externas:
Mantiene relaciones de coordinacién con: 2 1 ABR
» Oficina de Administracion de la Red Salud Coracora. Bach. Econ, Alfo; -
* Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red Saﬁﬁmm&é’ __-iﬁni%zf'!%&ires

de su jefe inmediato.

-

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
>  Recaudar los ingresos economicos por la venta de bienes y sefvicios que brinda los

Establecimientos de Salud de la Red de Salud —Coracora.

Revisar y supervisar los registros del movimiento de ingresos y egresos de fondos en el libro
bancos de las diferentes fuentes de financiamiento.

Revisar, fiscalizar y firmar la documentacién fuente que sustenta el Gasto (Comprobante de :i
Pago, Cheques, Cartas Orden) en su condicién de Titular del manejo de las Cuentas i
bancarias. i
>  Firmar los Recibos de Ingresos y Verificar las Papeletas de Depositos por la captacion de
Recursos,

Visar los comprobantes de pago que se generen como gasto del fondo fijo de Caja Chica. i
Realizar Arqueos sorpresivos de los Fondos que maneja el responsable del Fondo Fijo para |
Caja Chica y los Encargados de las Recaudaciones diarias levantando la respectivas Actas e
Informe respectivo,

>  Registrar diariamente a través del SIAF — SP., los recibos de ingresos (ID) y papeletas de
depositos (IR) de la recaudaciones de fondos (RDR) por la prestacion de Servicios de Salud
y la Venta de Medicamentos (SISMED) de los Establecimientos de Salud.

Presentar el Resumen de Recaudacion de DGEESOS diario al Jefe inmediato. i
> Emitir 'y elevar mepsta 2

I 4

Y/

\%

Vv v

v
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recaudados por la prestacion de Servicios de Salud (RDR) y la venta de medicinas.

Emitir informacién de los formatos AF9 conciliados con integracién contable

Realizar las diferentes fases del SIAF, como compromiso, Devengado y Girado

Realizar el girado de la Planilla Unica de Remuneraciones del personal Activo y Cesante de
la Red de Salud Coracora

»  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Y VYV

4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Contador, Economista o Administrador.
Habilitacion de colegio vigente
Capacitacion en Computacion, SIAF,

Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.

Capacidades, habilidades y actitudes:
° Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion
e Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion.
e Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.

RIGINAL QUE HE rsmgg E Li%.s,'m
21 ABR. 2016
BRFh'ED AT Nldﬂsi:éumenez Caceres|
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Manual de Organizacién y Funciones
Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA N%“:E'égSDE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO Ii s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404025 02 043(0)

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades administrativas de apoyo al sistema de Contabilidad y Tesoreria
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacién con:
« Banco de la Nacion.
e  Proveedores locales y nacionales.
» Unidades Organicas de segundo nivel jerdrquico de la Red de Salud Coracora, por
indicacién de su jefe inmediato
Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen

No ejerce. . CUCHC:
Relacion de coordinacién con otras unidades organicas EL PR L ; : I%%%afﬁ?&n.
Mantiene relacippes de coprd]nacién pon; . iy 4 DEL ORIGINAL E HE TEN!I%OA LA VISTA
» Con las Oficinas y Unidades por indicacidn de su jefe inmedido.

Relaciones externas: . 2 1 ABR ?9 16

Mantiene relaciones de coordinacion con: o
» Oficina de Administracion de la Red Salud Coracora. Bach. Econ. mronsogme _ ZZCa eres
&

» Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red S JudF&PzéIm%
su jefe inmediato. i B
3. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
> Ingreso registro de compromisos de érdenes de compra, ordenes de sefvicios y planillas al
Sistema Integrador de Administracién Financiera. / j A
> Ingreso registro devengados de la documentacion requerida al siststma Integrador de
Administracién Financiera.

> Ingreso, registro y giros al sistema Integrador de Administracién Financiera.

> Ingreso de la captacién mensual segun recibo de Ingresos, adjuntando papeletas de depésito
al Sistema Integrador Administrativo Financiero.

> Elaboracion de hojas de trabajo de Comprobantes de gastos e Ingresos SISMED.

> Andlisis de Cuentas para efectuar el Balance de Comprobacian, Analisis de Libros
mensualizados.

> Analisis por registro administrativo de compromisos pendientes por devengar. Elaboracién de

informacién de compromisos pendientes por devengar.
> Transferencias de fondos entre cuentas bancarias, para su aprobacién al SIAF-SP. Corte
administrativo-libro contable.
> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa
Sectorial |, Jefe de la Unidad.
4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Titulo Profesional Universitario, Habilitacion de colegio Vigente.
Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.
Capacidades, habilidades y actitudes;
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion g 08 {
= Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presién. - [
|
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Pag. De 72-72 _!
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ”‘é“:gggg'a I N° DE CAP
ADMINISTRATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 4440425 l 01 J 044(0)

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades administrativas de apoyo al sistema de Contabilidad

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente

cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con;
e Banco de la Nacion.

e Proveedores locales ¥ nacionales.

su jefe inmediato
Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relaciones externas:
Mantiene relaciones de coordinacion con:

» Oficina de Administracién de |a Red Salud Coracora,

» Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red Salud Coracora, por indicacién de |

su jefe inmediato.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Organizar, supervisar y evaluar |a recaudacion, por concepto de los servicios que brinda los
Establecimientos de Salud de Ia Red de Salud Coracora a sus usuarios y pagos a los

proveedores internos y externos de la Institucion.

> Supervisar el pago de impuestos y aportaciones a otras instituciones.

> Alcanzar informacion, precisa y oportuna a los niveles superiores para la toma de decisiones.

> Brindar Asesoramiento y absolver consultas de caracter vinculado al area de su competencia.

> Ejecutar liquidaciones, Retenciones, pago de impuestos a favor de tesoro Publico y terceros.

> Supervisar el adecuado Y oportuno registro de libros auxiliares y archivo documentario.

» Controlar y supervisar Iz utilizacisn del fondo fijo para caja chica.

> .Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Prcgrama
Sectorial |, Jefe de la Unidad de Contabilfdad‘ 'E{.Jﬂl RNO RESTSNAT IV

> Efectuar la teneduria de libros de cuenta corriente del Sub-@RMAL YRy % ARASZ

> Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. & PRESENTE Do EQTO ES CORIA

L ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VIS

4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion: 2 1 ABR- 2015

Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y tesoreria de quien depende directamente y reporta el

Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red de Salud Coracora, por indicacion de _

|
|
J_r
[

TA

Titulo Profesional Universitario, Habilitacién de colegio vigente. Bach. Econ. Atrénso Jimenez Cacefes,
Experiencia; FEDATARIO LEY /N° 2744

Amplia experiencia en labores técnicas del area.

Capacidades, habilidades y actitudes: ;
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnicay de organizacion
e Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion.
» Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.

i
i
|
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ”lé“A"EggSE’E N° DE CAP
ADMINISTRATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 4440425 | 01 044(0)

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades administrativas de apoyo al sistema de Contabilidad

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y tesoreria de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacion con:
+ Banco de la Nacion.
e Proveedores locales y nacionales.
Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red de Salud Coracora, por indicacion de
su jefe inmediato
Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

Relaciones externas:
Mantiene relaciones de coordinacion con:
* Oficina de Administracién de la Red Salud Coracora.
* Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red Salud Coracora, por indicacion de
su jefe inmediato.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
> Organizar, supervisar y evaluar la recaudacian, por concepto de los servicios que brinda los
Establecimientos de Salud de la Red de Salud Coracora a sus usuarios Yy pagos a los
proveedares internos y externos de la Institucion. '

> Supervisar el pago de impuestos y aportaciones a otras instituciones.
> Alcanzar informacion, precisa y oportuna a los niveles superiores para la toma de decisiones.
»  Brindar Asesoramiento y absolver consultas de caracter vinculado al area de su competencia.
> Ejecutar liquidaciones, Retenciones, pago de impuestos a favor de tesoro Publico y terceros.
> Supervisar el adecuado y oportuno registro de libros auxiliares y archivo documentario.
> Controlar y supervisar la utilizacién del fondo fijo para caja chica.
> Cumplir con las demas funciones especificas que le asjgne el
Sectorial I, Jefe de la Unidad de Contabilidad ;
> Efectuar la teneduria de libros de cuenta corriente del Sub- o A * E8 COBIA FIEL
> Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. L ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA
4. REQUISITOS MINIMOS: 21 AB 2016 |
Educacion: s
, . b I 10 —_— . Caceres
Titulo Profesional Universitario, Habilitacién de colegio vigente. Bach, Econ, Aln [ OJ'mcnsz Mj
Experiencia; FEDATARIO LEY _,N 27
Amplia experiencia en labores técnicas del area. ALY - i
Capacidades, habilidades y actitudes:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de organizacién i
* Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion. i
= Actitud positiva en relacion al trabajo en equipo y desarrollo de empatia. :
» Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de organizacién [
|

{

i

abilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presian.

birabaj Srde empatia.

=

Acfityud-positiva en relacig 0 €N equipo y,HERERRIS
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ANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: CAJERO || r CARGOS ' OB GO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 4440426 ' 01 ‘ A2E
¢ FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades administrativas de apoyo al sistema de Tesoreria en la recaudacion de

ingresos por la venta de bienes y/o servicios a través de caja central de la Red de Salud Coracora

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente i
Con el Especialista Administrativo | (Tesorero), de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
No ejerce.

ALUD SARASA

EL
DELORIGNAL GUE HE TENI0 X L J1STK
21 ABR. 2016

Mantiene relaciones de coordinacién con: Bach. Econ. Alronso/ Jimenez/Caceres
> Oficina de Administracion de la Red Salud Coracora. fla FEDATARIO LEY' N° 27

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacién con:

Relaciones externas:

> Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red
su jefe inmediato
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

lud Coracora, por indicacién de |
i - i

> Liquidar y efectuar el arqueo diario de la recaudacion, responsabilizandose por el deterioro de
billetes, billetes 0 monedas falsas, pérdida o faltante de dinero en el turno correspondiente.
Realizar la conciliacion con el Servicio de Farmacia por la venta de Medicinas e insumos.
Efectuar los Depdsitos del dinero recaudado en las correspondientes Cuentas Corrientes (Banco
de la Nacion), en un plazo no mayor de 24 horas. |
Mantener un archivo de los recibos de ingresos con su respectiva documentacion sustentatoria |
en forma correlativa y cronolégica.
> Registrar diariamente a través del SIAF — SP., los recibos de ingresos (ID) y papeletas de
depdsitos (IR) de la recaudaciones de fondos (RDR) por la prestacion de Servicios de Salud y la
Venta de Medicamentos (SISMED) en la Red
Presentar el Resumen de Recaudacién de Ingresos diario a su Jefe inmediato.
Emitir y elevar mensualmente un informe detallado por cuentas corrientes por los Ingresos
recaudados por la prestacion de Servicios de Salud (RDR) y la venta de medicinas.
> Cautelar que este publicado los servicios que se brinda Y sus respectivos costos, a fin de que
tengan acceso el publico en general.
> Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo & nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis
(8) semestres académicos relacionados al area administrativa.
Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.
Capacidades, habilidades y actitudes; .
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de organizacion
> Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion.
> _Actitud positiva en relacion al trabajo en equipo v desarrollo de empatia.

A4 A2

Y'Y




Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

Pag. De 74-74
Manual de Organizacién y Funciones
Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
NUMERO DE N° DE CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ili CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404028 ‘ 01 046(0)

1. FUNCION BASICA:
Apoyo administrativo de apoyo al sistema de Tesoreria

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Especialista Administrativo | (Tesorero), de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas
Unidades Organicas de segundo nivel jerarquico de la Red de Salud Coracora, por indicacién de
su jefe inmediato i
Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente |

No ejerce. q .,f *

Relacion de coordinacién con otras unidades orgénicas EL PRESENT: T ESC p HEL
Mantiene relaciones de coordinacion con: BEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LjVISTA
e Unidad de Estadistica e Informatica
e Servicio de Farmacia E2 1 ABR 2& {o |
Bach. Econ. Aitenso Jamcjnez Cdceres
Relaciones externas: ATARIO LEY N° 27444

3. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

> Verificar la correcta emision de los documentos fuentes: Orden de ‘Compra-Guia de !
Internamiento y Orden de Afectacién de Servicio, comprobando la veracidad de los datos
debidamente respaldados con documentos sustentatorios, de acuerdo a los dispositivos |
legales del sistema de abastecimiento y con la visacion de las funciones responsables. '
> Verificar la correcta emisién de los documentos Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos,
comprobando su veracidad y exactitud, debidamente respaldadas con los documentos fuentes
y visados por los funcionarios responsables de cada fase.
> Registrar la verificacion de los documentos fuentes: Orden de Compra-Guia de Internamiento
y Ordenes de Afectacion de Servicios, Comprobantes de Pago, Recibos de Ingreso.
» Verificar que los montos de las Ordenes de Compra-Guia de Internamiento y de Servicio
esten marcados dentro de los parémetros minimos y maximos de acuerdo al TUO.
> Verificar la correcta aplicacion en la ejecucion de los contratos, acta de conformidad, Adendas
y Carta fianza de acuerdo al TUO y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
» Verificar la correcta aplicacion de retenciones de Impuesto y consideracién de buenos
contribuyentes segun Directiva de la SUNAT.
» Revisar la correcta emision de las planillas por concepto de productividad, bonos del personal
nombrado para su transferencia al Sub-Cafae.
> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion: !
Titulo 2 nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menores de seis !
(B) semestres académicos relacionados al drea administrativa.
Experiencia;
Amplia experiencia en labores técnicas del area.
Capacidades, habilidades y actitudes;
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion
Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion.
Actitpdhosiiiva.en relacion al trabajo en equipo y desa :
s BN ¥
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | NUMPRODE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL :
CARGO CLASIFICADO: 444045026 ” —

1.-FUNCION BASICA:

Brindar apoyo secretarial al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad de Contabilidad de quien depende directamente y reporta el desempefio | -

de sus funciones

Relacion de coordinacion con otras unidades organicas

+ Con las areas de la Unidad a la cual pertenece
Relaciones externas:

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucion de la correspondencia que ingresa y egresa

del despacho de la Unidad de Contabilidad.

Y VY

Clasificar, descargar vy archivar la documentacion de la oficina.
Actualizar, supervisar y coordinar la automatizacién del tramité documentario de la Oficina.
Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad de Contabilidad, |

I

preparando periddicamente los informes de situacién, utilizando medios informaticos.

A

cabo en la Oficina

> Recibir llamadas telefénicas, recibir mensajes y comunicarlos al Jefe de la Unidad

oportunamente.

> Realizar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones del Jefe de la Unidad de Contabilidad
y/o a las necesidades de seguimiento de actividades y de documentos.
Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a

A

indicaciones generales.

» Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo .

pasivo.

> Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

4.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

e Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por el Ministerio de Educacién u otra entidad de

nivel superior.

« Conocimiento de Ingles Basico y Capacitacion en computacion.
» Capacitacion certificada en aspectos de Relaciones Publicas y Hu

Experiencia:

« Dos afios de experiencia en secretariado ejecutivo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién y organizacidn. FEDATARIO LEY

Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades y documentacion que se llevan a

A
DOM.AVESTA

ABR. 201" |

Bach, Econ. Alfonso Jm‘»ene:! Caceres
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4.6. UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

4.6.1. ESTRUCTURA ORGANICA:

Es la unidad Orgénica de Apoyo de la Red de Servicios de Salud Coracora, tiene la
siguiente estructura organica:

LDIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Y SERVICIOS AUXILIARES

* Unidad de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

4.6.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

JEFATURA .
ABASTECIMIENTO Y ! lf&[; AL £
SERVICIOS AUXILIARES R mg
HE TENIDOA
:Bach. Econ. nez Caceres|
SECRETARIA —" FEDATARIO ﬁ ° 27444
AREA AREA DE o B AREADE 1
AREA ESTUDIO DE ALMACEN AREA DE
ADQUISCIONES MERCADO ¥ PROC. PROGRAMAS PATRIMONIOS. SERV. 3
DE SELEC. AUXILIARES '
APOYO APOYO INFORMACION APOYO
’ ADMINISTRATIVO I‘ ADMINISTRATIVO “_ ESTADISTICO
} SERV. SERV,
TRANSP RADRID |
ORTE ! X
i
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

/ SITUACION DEL
s CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | MIVEL | cLAsiFicaDoR | | TOTAL CHREL) LS
P
048 SUPERVISOR DE PROG. SECTORIAL | 44404034 | Fa1 SP-EJ 1 0 1| CONFIANZA
048 | 050 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 44404035 | SPD SP-ES 2 2 i
051 CONTADOR | 44404035 | SPD 5P -ES 1 1 i
052 TECNICO ADMINISTRATIVO 1ii 44404036 | STA SP -AP 1 1
053 TECNICO EN ESTADISTICA 44404036 | STC 5P -AP 1 1
054 | 056 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404036 | STD SP-AP 3 3
057 TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404036 | STA SP-AP 1 1
058 TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404035 | STC SP -AP 1 1
059 TECNICO ADMINISTRATIVO | 44404038 | STD SP -AP 1 1
080 OPERADOR DE RADIO | 44404036 | STD SP-AP 1 1
081 TECNICO EN TRANSPORTES | 44404036 | STD 5P -AP 1 0 1
062 SECRETARIA | 44404036 | STD SP-AP 1 0 1
TOTAL ORGANO 15 6 9

21 ABR

on. Alfons
B“Fhégcmfnylo LEY/N° 27444

7

0

zmﬁnez Caceres

s

2



Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

Pag. De 78-78

Manual de Organizacién y Funciones

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRANA NUMERO DE ’
SECTORIAL | CARGOS N*DE CAP
JEFE DE LA UNIDAD

ODIGO DE -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404034 e s

1. FUNCION BASICA

Aplicar los lineamientos de politica del Sistema Nacional de Abastecimiento, para administrar los

recursos materiales para el normal funcionamiento de la institucién en el cumplimiento de sus

objetivos y metas propuestas.

Dirigir y Conducir el logro de Objetivos en las actividades de las aéreas que conduzcan al

Abastecimiento Eficiente y Eficaz de la Unidad Ejecutora

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

- Relacion de dependencia con el Director de Sistema Administrativo 1.

- Relacion de supervision y coordinacion con los jefes de las Area de Adquisiciones, ‘
|

Programacion y Almacén.,
Relaciones externas : .
- CONSUCODE: Consultas sobre aplicacién de ley de adquisiciopes, informacion de
realizados. ¢ 1:] RNGQ R

- INEI: Consultas de indice inflacionario, |

- PROMPYME: Envié de informacion de adquisiciones

EL PR N!l ENTO ES COPIAFI
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA MISTA
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 21 ABR 2016

P Bach. Econ. Alfonso Jimenez ca[ eres
D toria.
Do e i FEDATARIogiEY N 27444

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

> Dirigir, supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a
la ley de contrataciones y adquisiciones del estado y su Reglamento. i

» Asesorar, orientar y apoyar en todo cuanto sea necesario al comité Especial y/o permanente |
que se nombre para los concursos y/o Licitaciones Publica del Estado, Adjudicaciones
Directas sean Publica o Selectiva y Adjudicacion de Menor Cuantia.

> Coordinar con el Area de Estudio de mercado y Procesos de Seleccion sobre la primera etapa
de las Contrataciones Publicas (Requerimiento y Actos Preparatorios).

» Participar de manera Directa en las Segunda Fase de Las Contrataciones Publicas |
(PROCESOS DE SELECCION)

# Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Director de Sistema
Administrativo I, Director de la Oficina de Administracion.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad..

Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con la especialidad, funcion y capacidades.

Experiencia :

Experiencia en la conduccién de programas administrativos, relacionados al area

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidad de andlisis, expresion, direccién, coordinacion técnica y de organizacion

Habilidades para utilizar equipos informaticos, concretar resultados, motivar al personal, para el

logro de los objetivos institucionales

Actitudes de atencién y servicio, bienestar de los demas, solucién a problemas del usuario con

cortesia
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTQOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA NUMERO DE :
ADMINISTRATIVO CARGOS NEDECAP
RESPONSABLE DE PROGRAMACION
CODIGO DEL C c -

EL CARGO CLASIFICADO: 44404035 5 Vs

1. FUNCION BASICA

Participar en la elaboracion de procedimientos preliminares de los procesos técnicos de

almacén del sistema de logistica. 1
2. RELACIONES DEL CARGO 3 3IONAL AYACUCHQ
Relaclqpes Internas : ‘ ‘ M . EL PRESEN EDOCUHEDNT%AE%%gé FIEL
- Relac;on de dependencia con el Asistente Administrativo . DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA
- Relacion de coordinacién con los técnicos a su cargo 2 . Yy
.Relaciones Externas : : 1 ABR 2016 ,
MINSA: Coordinacion con la oficina ejecutiva de Logistica. BFCh [ Y i
-DISA I: Recepcion de bienes para programas de prevencion sodjal. Fé?%ﬁ?gsféwlgfzzga fes
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO T =
Representar al jefe cuando este asi lo requiera :
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Formular el registro de Proveedores, mantener actualizado
documentacién sobre la administracion del abastecimiento.
Realizar los procesos de seleccién de acuerdo al Plan Anual.
Absolver consultar técnicas del area de su competencia.

X N X

adquisiciones por mes, trimestre o semestre.
Disponer y autorizar las Solicitudes de Cotizaciones de bienes
en las modalidades segun el plan anual aprobado.

v

el catalogo de bienes y la

Ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado segun cuadro de

y/o prestaciones de servicio

> Administrar el proceso de adquisiciones de bienes y/o prestaciones de servicios, en estricto
cumplimiento con las normas establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contratacicnes del

Estado y su Reglamento.

v

> Terminar los RTM (Requerimientos Técnicos Minimos) de

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne su jefe inmediato

los Bienes a adquirir con la

modalidad que corresponda, en coordinacion con el area usuaria.

v

corresponda, en coordinacion con el area usuaria.

Y ¥

Seleccion. .
Proyectar las bases de acuerdo al proceso de seleccion.

s S

» Ofras actividades encomendadas por su jefatura inmediata.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Universitario de Administrador, Contador , Economista
Habilitacion de Colegio vigente.

Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el area.

Experiencia :

Terminar los TDR (Términos de Referencia) de los servicios a adquirir con la modalidad que

Elaborar el estudio de mercado de los bienes Servicios a adquirir
Determinar el Valor Referencial de los Bienes Y suministros a Adquirir via procesos de

Preparar el resumen ejecutivo segun el tipo de proceso de seleccién corresponda.
Proyectar las bases del proceso de Seleccion en coordinacion con la Jefatura inmediata.

Experiencia en el desempefio de programas administrativos, relacionados al area.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Expresién, redaccion y sintesis

Habilidades en el manejo de equipo de cémputo, ejecutar trabajos bajo presion

Actitudes de atencién, servicio y buen trato interpersonal.

79



Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

Pag. De 80-80

Manual de Organizacién y Funciones
Versién: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADQ: ESPECIALISTA NUMERO DE N° DE CAP
ADMINISTRATIVO CARGOS

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404035 01 050 (P)

1%
Ejecutar Ordenes de Servicio, 6rdenes de Compra, Planilla de Viaticos, hasta el nivel de

Compromiso del SIAF.
2,

FUNCION BASICA

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Unidad de Abastecimiento

Relaciones Externas :

Con los Proveedores, con personal beneficiario de viaticos 2 1 ABR

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO Bach. Econ. Alron megezﬁ es

Ninguna. FEDATARIO N° 27

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

»  Realizar las Coordinaciones directas con la oficina de presupuesto para la priorizacion en
cada especifica y fuente de financiamiento de gasto.

» Realizar las Certificaciones en el SIAF y el compromiso Anual de dichas Certificaciones.

> Ejecutar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Planilla de Viaticos.

> Realizar los pedidos a nivel de SIGA, asi como la Interfaz SIGA —SIAF cuando corresponda.

> Realizar el compromiso en el SIAF a nivel de todo tipo de operacion., ,

> Actividades encomendadas por |a jefatura inmediata con requerimientos autorizados.

>  Aplicar métodos y procedimientos que permitan una oportuna gestién de los procesos '

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario

Habilitacion de Colegio profesional vigente
Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el area.

Experiencia :
Experiencia en labores de oficina :

.Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Capacidades :
Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :
Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presicn

técnicos de adquisiciones.

Actitudes : j
Actitudes de atencion, servicio v buen trato interpersonal

80



Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora i

Pag. De 81-82

Manual de Organizacién y Funciones
Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR ”‘éﬂgggsng N° DE CAP
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404035 5 o

1.- FUNCION BASICA:

La planificacion, coordinacién y ejecucion de las acciones referidas al registro, administracion,
supervisién y disposicion de los bienes de propiedad de la entidad.
2.- RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
con el Jefe de la Unidad y el personal a su cargo ;
Relaciones Externas:
MINSA.-SBN.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO
> Coordinar con los Jefes de Oficinas, Departamento, Unidades y Servicios, de manera
planificada y en condiciones de emergencia para realizar la consoclidacion de la informacion
requerida.
> Coordinar con instituciones del Sector Salud y la SBN.
» Representar al Equipo de Trabajo de Control Patrimonial, ante las dependencias competentes
intra y extra institucional.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
> Organizar, dirigir, controlar, evaluar y supervisar el registro de las actividades relacionadas la
administracion patrimonial de la institucion.

> Cumplir y hacer cumplir la normatividad, materia de su competencia. [
> Coordinar y dirigir la identificacion y codificacion de los bienes patrimoniales de la institucion.
> Supervisar el registro de bienes asignados por usuarios y areas y efectuar el control de las
altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales de activo fijo.
> Coordinar la contratacion de seguros para los bienes patrimoniales de la institucion.
> Realizar el saneamiento fisico de los bienes patrimoniales.
> Emitir informes técnicos legales en materia de actos administrativos y de gestion, de alta y baja
y los actos de Enajenacion y disposicién final de los bienes patrimoniales de la institucion.
> Coordinar con instituciones, organismos publicos y privados las transferencias de bienes

patrimoniales.

Constituir el registro de los bienes muebles de |a entidad, en el cual se inscribiran todo su

patrimonio mobiliaric.

> Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y
transferencia de los bienes.

> Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva

documentacion sustentatoria de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de baja,

subastado, donados o transferidos.

Actualizar el valor de tasacion de los bienes muebles que forman parte del Patrimonio mobiliario

de la entidad, para los tramites de disposicién de los mismos y de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes sobre la materia.

> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne su Jefe inmediato

‘:7

Y

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario

Habilitacién de Colegio profesional vigente
Capacitacién :

Capacitacion en temas relacionados con €l area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

21 ABR. 2015 |
B% on. Alfonso Jithenez Caceres
" FRDATARIO LEY N- 27444
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Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

21 o, 2016 Caceres
%ﬂm °é'~‘i:¢£f‘ 27444
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA ALERD IS N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARG :
E O CLASIFICADO: 44404035 5 ' 053 (@)

1. FUNCION BASICA
Brindar soporte informatico y facilitar informacién estadistica al Jefe relacionado a Control

Patrimonial

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad

Relaciones Externas :

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

-Coordinar con los Jefes de Oficinas, Departamento, Unidades y Servicios, para la verificacién de
los bienes patrimoniales.

-Coordinar con instituciones del Sector Salud y la SBN.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Realizar la toma de inventario periédico y anual, con el fin de verificar la existencia de los
bienes patrimoniales.

»  Efectuar la verificacion del inventario inmediato anterior, con la obtenida en el inventario

actual.

Informar sobre la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes que pudieran existir y

proceder a las regularizaciones que correspondan.

Elaborar y mantener permanentemente actualizado los cargos personales, por asignacion en

uso, asi como el inventario ambiental de cada una de las dependencias de la institucién.

Verificar los bienes de los usuarios entregados por Control Patrimonial.

Realizar la verificacion fisica de los bienes previa a la entrega de cargos.

Recabar informacion sobre pérdida o sustraccion de bienes patrimoniales.

Cautelar el patrimonio de la institucién disponiendo las medidas correspondientes de control

tanto de existencia de almacén como de activos de bienes patrimoniales.

Ejecutar actividades de control patrimonial, verificando in situ el uso, conservacion, custodia y

destino de los mismos, acorde con la normatividad vigente.

Coordinar y ejecutar las transferencias internas y externas de los bienes patrimoniales.

Llevar el control en coordinacion con el personal de seguridad de la salida y retorno de los

bienes del activo fijo, que se encuentren en proceso de reparacion u otros.

Actualizar la base de cierre anual de transferencias internas y externas.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Especialista Administrativo 11,

Jefe del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial. >

5. REQUISITOS MINIMOS :

Educacion : _ EL PRESE M

Titulo de Técnico en Computacion, o relacionado al Area.. DEL OR?de«La E TENIDO A LA VISTA

Capacitacion : Lﬁﬁ 16

A4 YV V VY v Y

Y ¥

Y v

Capacitacion en temas relacionados con el area.

Experiencia : Bach. Econ. Alfonso Jimenez Cacéres

Experiencia en labores de oficina FEDATARIO Y N°
Capacidades, Habilidades y Actitudes : L N 2744}4

Expresién, redaccion y sintesis

Habilidades en el manejo de equipo de cdmputo, ejecutar trabajoSapresen
Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal '
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFIGADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | NUMERO DE N° DE CAP
CARGOS
G DE 4
ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 i 054.056 (P) 057058 (O)

1. FUNCION BASICA
Son los encargados de brindar el apoyo administrativo al programador, al Responsable de
Adquisiciones y al Responsable de Almacén :

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad de Personal, Jefes de Areas |
y personal técnico de la Unidad.-Diferentes unidades organicas, asf como la Direccion Ejecutiva,
Oficina de Administracién, Oficina de Planeamiento Estratégico; las relaciones son de
comunicacion; entrega y recepcion de documentos y coordinacion con la Jefatura de la Unidad
de Personal.

Relaciones Externas :

ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Administra el manejo documentario de la Unidad de Personal.

4 .FUNCIONES ESPECIFICAS ¢ ABR. 201
AREA DE PROGRAMACION Bach. Econ. Alronso uimene; cs
Recopilar y consolidar informacién logistica. FEDATARIO Y /N° 27444
Confeccionar cuadros resiimenes, formatos, fichas, etc. ' !
Participar en la programacién de actividades Técnico Admsimstiativg. gn _reuniones y
comisiones de trabajo.

Y VvV

» Apoyar al area de procesos de Seleccion y estudio de Mercado en el cuidado archivamiento y
administracion de los Expedientes de procesos de seleccion 5

> Realizar el estudio de mercado de los bienes y servicios a adquirir

> Apoyo en la elaboracién del resumen ejecutivo,
AREA DE ALMACEN i

» Proyectar y disefar los formatos de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios. ’

>\ Verificar y clasificar las rendiciones de cuenta de las fuentes de financiamiento recursos |

— ordinarios, recursos directamente recaudados y aquellos programas de la modalidad de
encargos.

> Elaborar las pecosas de salida para la atencion de los pedidos

> De acuerdo al requerimiento del drea usuaria apoyar a realizar los pedidos por centros de
costos en el SIGA de acuerdo a las especificaciones técnicas.

> Registrar los ingresos y calidad de los bienes en las tarjetas de control visible.

> \Valorar los pedidos comprobantes de salida.

> Mantener un orden de los bienes en los anaqueles, segun su clasificacion y naturaleza.

> Retirar los bienes de los anaqueles para su distribucién correspondiente.

» Mantener al dia las tarjetas de existencia valorada. ,,

> Preparar y realizar la oportuna entrega de informacién relativa a las érdenes de servicios y de .
compras asi como planilla de viaticos

»  Cumplir con otras funciones especificas que le asigne el Asistente Administrativo |, encargado |
del area de Almacén.
AREA DE ADQUISICIONES:

' > | Realizar el control previo de la documentacién que sera remitida a la oficina de Contabilidad y

tesoreria,

> Recabar informacion correspondiente a la Declaracién Confrontacién de Operaciones

Autodeclaradas COA — SUNAT.
Apayar en el realizacion de la

Y
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Brindar informacion sobre normatividad vigente sobre inventario de Bienes suministros.
Elaborar los contratos de las ASP (Adjudicaciones sin Proceso)

Otras Actividades encomendadas por la jefatura inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Técnico en Computacién, etc..

Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el area.

Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes :

Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

YV V¥

-. T - ~Is 1 ' C *A
DE'EL onérglw.dot?e HE rEﬁug'g A LA VISTA
4 réff Rb zﬂlﬁ C4
Bach. Econ. Alfonso Jimenez Caceres
FEDATARIO LEY! N° 27444

ol
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

NUMERO DE

CAl LA :
RGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA CARGOS

N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404035 01

053 (P)

1. FUNCION BASICA

Brindar soporte informatico y facilitar informacion estadistica al Jefe relacionado a Control

Patrimonial

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad

Relaciones Externas :

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

-Coordinar con los Jefes de Oficinas, Departamento, Unidades y Servicios, para la verificacion de
los bienes patrimoniales.

-Coordinar con instituciones del Sector Salud y la SBN. |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Realizar la toma de inventario periédico y anual, con el fin de verificar la existencia de los
bienes patrimoniales.

> Efectuar la verificacion del inventario inmediato anterior, con la obtenida en el inventario
actual.

» Informar sobre la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan.

> Elaborar y mantener permanentemente actualizado los cargos personales, por asignacion en
uso, asf como el inventario ambiental de cada una de las dependencias de Iz institucion.

> Verificar los bienes de los usuarios entregados por Control Patrimonial.

> Realizar la verificacion fisica de los bienes previa a la entrega de cargos.

> Recabar informacion sobre pérdida o sustraccién de bienes patrimoniales.

» Cautelar el patrimonio de la institucién disponiendo las medidas correspondientes de control
tanto de existencia de almacén como de activos de bienes patrimoniales. i

> Ejecutar actividades de control patrimonial, verificando in situ el uso, conservacion, custodia y |
destino de los mismos, acorde con la normatividad vigente. !

> Coordinar y ejecutar las transferencias internas y externas de los bienes patrimoniales. i

» Llevar el control en coordinacién con el personal de seguridad de la salida y retorno de los |
bienes del activo fijo, que se encuentren en proceso de reparacion u otros. !

> Actualizar la base de cierre anual de transferencias internas y externas. !

> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Especialista Administrativo 11, I
Jefe del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial.

5. REQUISITOS MINIMOS - OBIERNO REGIONAL AYACUCH

Educacion :

Titulo de Técnico en Computacion, o relacionado al Area.,
Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes :

Expresién, redaccién y sintesis 1 Lo S
Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajclslb%f
Actitudes de atencion, servicia y buen trato interpersonal

U.E. 404 SALUD SARASARA
PR BOCUMENTO ES COPIA FIEL
naél. on%f‘éi QUE HE TENIDO A LAVISTA

21 Agp
aach. Ecen. Atorilo MiIBa/Ciceres
facfemtmg LEY N° 27444
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
¢ NUMEROQO DE
CARG
ARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | BAERO L N° DE CAP
CODIGC DEL CARGO CLASIFIC 5
A Sa 04 o J 04 J 054-056 (P) 057-058 (O)

1. FUNCION BASICA

Son los encargados de brindar el apoyo administrativo al programador, al Responsable de :
Adquisiciones y al Responsable de Almacén

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas : ;
Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad de Personal, Jefes de Areas l
y personal técnico de la Unidad.-Diferentes unidades organicas, asi como la Direccidon Ejecutiva,
Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento Estratégico: las relaciones son de
comunicacion; entrega y recepcion de documentos y coorfiREg = Stohiig

de Personal. 2 il > :
Relaciones Externas : EL IIE'JRESE‘:JOTg go%bHENTo ES (:u:Jr:upi‘q F;INEL
nfnguna DEL ORIG QUE HE TENIDO A LA VISTA
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO { AR 204p
Administra el manejo documentario de la Unidad de Persongl. ik _
. Bach. Econ. Arogsoi : |
5 .FUNCIONES ESPECIFICAS FED%A"%ISWF I Cgﬁes %_
AREA DE PROGRAMACION CL LT |
> Recopilar y consolidar informacién logistica. = - i
> Confeccionar cuadros resumenes, formatos, fichas, etc. |
» Participar en la programacién de actividades Tecnico Administrativo en reuniones y !
comisiones de trabajo. \
> Apoyar al area de procesos de Seleccion y estudio de Mercado en el cuidado archivamiento y
administracién de los Expedientes de procesos de seleccion i
> Realizar el estudio de mercado de los bienes y servicios a adquirir '
> Apoyo en la elaboracién del resumen ejecutivo.
AREA DE ALMACEN
» Proyectary diseriar los formatos de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios.
> Verificar y clasificar las rendiciones de cuenta de las fuentes de financiamiento recursos |
ordinarios, recursos directamente recaudados y aquellos programas de la modalidad de |
encargos. f
» Elaborar las pecosas de salida para Iz atencién de los pedidos '
» De acuerdo al requerimiento del area usuaria apoyar a realizar los pedidos por centros de
costos en el SIGA de acuerdo a las especificaciones técnicas.
> Registrar los ingresos y calidad de los bienes en las tarjetas de control visible.
> Valorar los pedidos comprobantes de salida.
> Mantener un orden de los bienes en los anaqueles, segun su clasificacion y naturaleza.
> Retirar los bienes de los anaqueles para su distribucion correspondiente.
» Mantener al dia las tarjetas de existencia valorada.
»> Preparar y realizar la oportuna entrega de informacion relativa a las érdenes de servicios y de
compras asi como planilla de viaticos
> Cumplir con otras funciones especificas que le asigne el Asistente Administrativo |, encargado
del area de Almacén.
AREA DE ADQUISICIONES: ,
\ »/ Realizar el control previo de la documentacion que sera remitida a la oficina de Contabilidad y |
"~ tesoreria. i
» Recabar informacién correspondiente a la Declaracion Confrontacion de Operaciones '
Autodeclaradas COA — SUNAT. ;
> IAF de los expedientes de gasto. |

w{lg %\
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Elaborar los contratos de las ASP (Adjudicaciones sin Proceso)
Otras Actividades encomendadas por la jefatura inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Técnico en Computacién, etc..

Capacitacién :

Capacitacion en temas relacionados con el area.

Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes :

Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencién, servicio y buen trato interpersonal

YV v

GOBIERNO REGIONAL 'A"YA%U;:GIH
- I A
EL-PQES'E‘N% oso%'GHENT%AERsA PIA FIEL

DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA

2 1 ABR zrge‘lrgez Caceres|

Aifonso Ji
B EDATARIO LEY N- 27444

Brindar informacion sobre normatividad vigente sobre inventario de Bienes suministros.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTEGIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO [l NUMERO DE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL © c :
GO ARGO CLASIFICADO: 44404036 o e

1. FUNCION BASICA

Recepcionar, identificar y clasificar los bienes que ingresan al almacén.
> RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

-Relacion de dependencia con el Asistente Administrativo .

-Relacion de coordinacion con los técnicos y auxiliares de su nivel.

Relaciones Externas :

-Almacen DIRESA.

Hospital Pauza

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Administra el manejo documentario de la Unidad de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular el registro de Proveedores, mantener actualizado el catalogo de bienes y la
documentacién sobre la administracién del abastecimiento.
Mantener un orden de los bienes en los anaqueles, segtn su clasificacion y naturaleza.
Retirar los bienes de los anaqueles para su distribucién correspondiente.
Mantener al dia las tarjetas de existencia valorada.
Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, efc.
Absolver consultar técnicas del &rea de su competencia.
Participar en la programacién de actividades Técnico Administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo. ;
Registrar en las tarjetas valoradas el ingreso y salida de bienes.
Brindar la Atencién de Pedidos a los usuarios.
Inventario de Bienes suministros de Almacén Central y otros Almacenes
Remitir Informacién del Stock de Bienes a la Jefatura correspondiente.

Hacer la entrega de PECOSAS al usuario final.
Recoger los bienes si la entrega no fuese en los almacenes de la Entidad
Apoyar en la administracién y cuidado de los bienes suministros y Equipos.
Controla la entrada y salida de los Bienes de los almacenes
Realizar el sistema de control visible de bienes mediante Kardex
Otras actividades encomendadas por la jefatura inmediata
GOBIERNO REGI

5. REQUISITOS MINIMOS U.E. 404 SAl
Educacion : EL PRESENTE DOCUMENTO ESC s Tk
Titulo de secretaria , Técnico en Computacién, etc.. DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA !

Capacitacion

!
Capacitacion en temas relacionados con el area. % 1 &ﬁ . /
Experiencia : ‘Bach. Econ. gnsoz n'Z(:éc es|
Experiencia en labores de oficina FEDATARIO LEY /N° 27
.Capacidades, Habilidades y Actitudes i Vel
:Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis
Habilidades : r |
Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion '
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

Y

VYVVYVYY
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA NUMERO DE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 4440403
44 5 01 053 (P)

1. FUNCION BASICA

Brindar soporte informatico y facilitar informacién estadistica al Jefe relacionado a Control

Patrimonijal

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad

Relaciones Externas :
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

-Coordinar con los Jefes de Oficinas, Departamento, Unidades y Servicios, para la verificacién de

los bienes patrimoniales.
-Coordinar con instituciones del Sector Salud y la SBN.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Realizar la toma de inventario periddico y anual, con el fin de verificar la existencia de los
bienes patrimoniales.

> Efectuar la verificacion del mventario inmediato anterior, con la obtenida en el inventario
actual.

> Informar sobre la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan.

» Elaborar y mantener permanentemente actualizado los cargos personales, por asignacién en
uso, asi como el inventario ambiental de cada una de las dependencias de la institucion.

» Verificar los bienes de los usuarios entregados por Control Patrimonial.

» Realizar la verificacion fisica de los bienes previa a la entrega de cargos.

> Recabar informacion sobre pérdida o sustraccion de bienes patrimoniales.

» Cautelar el patrimonio de la institucion disponiendo las medidas correspondientes de control
tanto de existencia de almacén como de activos de bienes patrimoniales.

> Ejecutar actividades de control patrimonial, verificando in situ el uso, conservacion, custodia y
destino de los mismos, acorde con la normatividad vigente.

> Coordinar y ejecutar las transferencias internas y externas de los bienes patrimoniales.

> Llevar el control en coordinacion con el personal de seguridad de la salida y retorno de los
bienes del activo fijo, que se encuentren en proceso de reparacion u otros.

> Actualizar la base de cierre anual de transferencias internas y externas.

> Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Especialista Adm:nlstratwo I,
Jefe del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial. GOBIER E

5. REQUISITOS MINIMOS : U.E. 404 S

Educacion : BL PRESENTE DOC

Titulo de Técnico en Computacion, o relacionado al Area..
Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes :

Expresion, redaccion y sintesis

21 ABR. 201
FEDATARIO LEY N° 27

ENTO ES
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VI TA

[Bach. Econ. Alfonso Jimenez Cﬁm

4,'
i
|

Habilidades en el manejo de equipo de cdmputo, ejecutar trabaos-tajorpresiomn
Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal
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CARGO CLASIFICADO: NUMERO DE o
ICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | e N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICA - 44404
DO:42404015 04 054-056 (P) 057-058 (O)

1. FUNCION BASICA
Son los encargados de brindar el apoyo administrativo al programador, al Responsable de |
Adquisiciones y al Responsable de Almacén

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas : ]
Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad de Personal, Jefes de Areas |
y personal técnico de la Unidad.-Diferentes unidades organicas, asi como la Direccion Ejecutiva,
Oficina de Administracién, Oficina de Planeamiento Estratégico; las relaciones son de

i acion.con 2 efatura de la Unidad

de Personal.

Relaciones Externas :

ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Administra el manejo documentario de la Unidad de Perso

6 .FUNCIONES ESPECIFICAS
AREA DE PROGRAMACION

tesorerfa.
» Recabar informacion correspondiente a la Declaracion Confrontacion de Operaciones

Autodeclaradas COA — SUNAT.

> Recopilar y consolidar informacién logistica. " o - i

» Confeccionar cuadros restimenes, formatos, fichas, etc: |

> Participar en la programacién de actividades Técnico Administrativo en' reuniones vy
comisiones de trabajo. , |

> Apoyar al area de procesos de Seleccion y estudio de Mercado en el cuidado archivamiento y
administracion de los Expedientes de procesos de seleccion

» Realizar el estudio de mercado de los bienes y servicios a adquirir

> Apoyo en la elaboracion del resumen ejecutivo.
AREA DE ALMACEN

» Proyectar y disefiar los formatos de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios.

> Verificar y clasificar las rendiciones de cuenta de las fuentes de financiamiento recursos
ordinarios, recursos directamente recaudados y aquellos programas de la modalidad de i
encargos. }

> Elaborar las pecosas de salida para la atencion de los pedidos

> De acuerdo al requerimiento del area usuaria apoyar a realizar los pedidos por centros de
costos en el SIGA de acuerdo a las especificaciones técnicas.

» Registrar los ingresos y calidad de los bienes en las tarjetas de control visible.

> Valorar los pedidos comprobantes de salida. :

> Mantener un orden de los bienes en los anaqueles, segtn su clasificacion y naturaleza. |

> Retirar los bienes de los anaqueles para su distribucion correspondiente. !

» Mantener al dia las tarjetas de existencia valorada. :‘

> Preparar y realizar la oportuna entrega de informacion relativa a las 6rdenes de servicios y de ’
compras asi como planilla de viaticos

> Cumplir con otras funciones especificas que le asigne el Asistente Administrativo |, encargado |
del area de Almacén. -
AREA DE ADQUISICIONES: i

> Realizar el control previo de la documentacion que sera remitida a la oficina de Contabilidad y f

|
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> Brindar informacion sobre normatividad vigente sobre inventario de Bienes suministros.
> Elaborar los contratos de las ASP (Adjudicaciones sin Proceso)

> Ofras Actividades encomendadas por la jefatura inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Técnico en Computacion, etc..

Capacitacion :

Capacitacién en temas relacionados con el area.

Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes :

Capacidades :

Expresion, redaccién y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de cémputo, ejecutar trabajos bajo presién
Actitudes :

Actitudes de atencidn, servicio y buen trato interpersonal

Y
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

NUMERO DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS

N° DE CAP

01 059 (0)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404036 ’

1. FUNCION BASICA
Brinda apoyo administrativo al area de Programacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad de Abastecimientos ¥
Servicios Auxiliares y demas jefes de Ares de la Unidad, asi como la Direccion Ejecutiva, Oficina
de Administracion, Oficina de Planeamiento Estrateglco las relaciones son de comunicacion;
entrega y recepcion de documentos.

Relaciones Externas :

ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Administra el manejo documentario de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> De acuerdo al requerimiento del area usuaria apoyar a realizar los pedidos por centros de
costos en el SIGA de acuerdo a las especificaciones técnicas.

> Realizar la actualizacion de los precios del catalogo de bienes y servicios en el SIGA.

> Coordinar de manera directa con el residente del SIGA para la actualizacion o
incorporacion de bienes o servicios del catalogo mstitucronal

> Otras Actividades encomendadas por la jefatura i

U.E. .

EL PRESE4N(1)‘E4 D%ME ESCOP
5. REQUISITOS MINIMOS DEL ORIGINAL QUE HE TENlDO A LA VIST
Educacién :
Titulo de secretaria , Técnico en Computacion, etc., 2 1 AB
Capacitacion : Bach. ECOF] HIFOHSO prmne Céc
Capacitacién en temas relacionados con el area. ,z er
Experiencia : A’TARIO U'EY N° 27444
Experiencia en labores de oficina ,f_
.Capacidades, Habilidades y Actitudes |
:Capacidades : /
Expresion, redaccion y sintesis
Habilidades :
Habilidades en el manejo de equipe de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal




Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

Manual de Organizacion y Funciones Fad-Re 9t

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

; NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE RADIO CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 01 060 (0)

1.FUNCION BASICA:
Dirigir, Coordinar y ejecutar las comunicaciones con las Instituciones que mantienen relacién
laboral directa con el objeto de mantener una informacion répida v fluida a través de este medio
de comunicacién.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Jefe de la Unidad vde Abastecimientos y Servicios Auxiliares de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relacion de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente
Ninguna
Relacion de coordinacion con otras unidades organicas
v" Con las Direcciones, Oficinas y Unidades con que cuenta la Red de Saiud Coracora

v" Con los Jefes de Micro redes, Hospital de Pauza y demg 2, :
de acuerdo a las indicaciones de su Jefe Inmediato. |G N _ q
Relaciones externas: B PRESE UMENTO ES FIEL
= Con Operador de Rad@o del MINSA BEL ORIGINAL QUE HE TENlDOA uwsTA
= Con Operador de Radio del Gobierno Regional
*  Con Operador de Radio de la DIRESA 2 1 ABR
el Bach. Econ. Alfdnso Jimenez Céceres

3. FUNCIONES ESPECIFICAS: FEDATARIO LEY /N° 27444

> Verificar que los Equipos estén en perfectas condiciones. =

> Recepcionar los mensajes remitidos por las instancias OO IIrsIRITReTtIz
confidencialidad.

> Controlar, registrar y Efectuar la transcripcion de los mensajes recepmonacsos garantizando
Su veracidad.

» Distribuir y/o dar a conocer los mensajes recibidos a la Direccion y a las oficinas
correspondientes para su tramite respectivo. -

> Informar en caso de desperfecto de equipos del Servicio.

> Cumplir con el reporte habitual establecido con la Central (DIRESA) y con las Micro Redes en
el horario establecido.

> Controlar la permanencia de los Opreradores de Radio de los EE.SS. durante el dia

» Elaborar el parte diario de ocurrencias del servicio.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
v"Instruccién Secundaria Completa.
v' Capacitacion Técnica en el area
Experiencia;
v" Tener un minimo de un afio de desempefio en la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes;
v Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica y de organizacion.
v" Habilidad para utilizar equipos informaticos y ejecutar trabajos bajo presion.
Actitud de atencién y servicio, vocacion y entrega al servicio de la institucion.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN TRANSPORTE B0 IR N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DE oc -
L CARGO CLASIFICADO: 44404015 o4 ‘ 061 (P)

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de revisiones preventivas, mantenimiento, reparacion de unidades
moviles de la Red de Salud de Coracora '

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas :
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente
Con el Medico | (Sala de Observacién), de quien depende directamente y reporta el cumplimiento
de sus funciones.
Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente
No gjerce. :
Relacion de coordinacién con otras unidades organicas
Mantiene relaciones de coordinacion con:

v Unidad de Administracion
v" Unidad de Estadistica e Informatica
v' Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion 2 1 ABR 2016 3 i
v Servicio de Enfermeria Bach. Econ. Aifonso Jimenez Caceres
v" Servicio de Apayo al Diagnostico FEDATARIO LEY N°
v" Servicio de Apoyo al Tratamiento, de acuerdo a las indicacioees de su Jefe Inmediato.
Relaciones externas: i

Mantiene relaciones de coordinacion con: 7
Unidades Organicas de segundo nivel jerérquico de la Red Salud Coracora , por indicacién de
su jefe inmediato.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
> Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades moviles de uso
hospitalario.
> Formular diagnosticos técnicos para la reparacion de los equipos mecanicos, teniendo en
cuenta el mantenimiento preventivo de los mismos.
> Solicitar a tiempo los materiales, repuestos y/o accesorios para el cumplimiento eficaz de
sus actividades.

> Controlar y mantener en buen estado de conservacion de las herramientas y/o equipos a
Su cargo.

> Ejecutar la reparacion de motores y sistemas electro-mecanicos de las unidades moéviles
del hospital.

> Efectuar revisiones preventivas de los vehiculos para prever futuros desperfectos.

> Registrar en el cuaderno de ocurrencias los hechos mas relevantes ocurridas en el j
cumplimiento de sus funciones. |

» Mantener limpio y arreglado el taller de trabajo a su cargo.

» Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos del servicio,

responsabilizandose por su deterioro o mal uso.
» Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS: |
Educacion:
Instruccién secundaria completa, Capacitacion en mecanica automotriz
Experiencia:
Amplia experiencia en labores técnicas del area.
Capacidades, habilidades y actitudes:
v Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de organizacion
v' Habilidad para utilizar equipos informaticos y para ejecutar trabajos bajo presion.
Aetitud pos:tlva en relacion al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.

2o,
PN
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

) NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA CARGOS N° DE CAP
C ODELC A :

ODIG L CARGO CLASIFICADO: 44404015 b1 062 (P)

1. FUNCION BASICA

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion en el
tiempo prudencial de acuerdo a la ley de simplificacion administrativa., asf como la administracion |
de los mobiliarios, archivadores, libros y ttiles de escritorio.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Para el desarrollo de las funciones coordina con el Jefe de la Unidad de Abastecimientos, Jefes
de Areas y personal técnico de la Unidad.-Diferentes unidades organicas, asi como la Direccion
Ejecutiva, Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento Estratégico; las relaciones son de
comunicacion; entrega y recepcién de documentos y coordinacion con la Jefatura de la Unidad

de Abastecimientos.
Relaciones Externas :
ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Administra el manejo documentario de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4
v" Recibir, clasificar, registrar y verificar la distribucién de la correspondencia que ingresa vy
egresa del despacho de direccion de la Oficina de Abastecimientos.

v Clasificar, descargar y archivar la documentacion de la oficina. 0
v" Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando

periddicamente los informes de situacién.

v Mantener en estricta reserva y confidencialidad las actividades y documentacion que se llevan

a cabo en la Oficina.

v Recibir llamadas telefénicas, recibir mensajes y comunicarlos al Jefe oportunamente.

v" Realizar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones del Jefe de la Unidad ylo a las
necesidades de seguimiento de actividades y de documentos.

' Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo del Jefe de la Unidad, |
anotando dfa, hora y motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas.

v Proponer técnicas y/o metodologias de redaccién y archivo.

v Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo |

pasivo.

v" Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Supe .

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion : .

Titulo de secretaria , Técnico en Computacion, etc..
Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina
.Capacidades, Habilidades y Actitudes
:Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion

Actitudes :

21 ABR. 2016

Bach. Econ. Alfonso Jimenez Caceres
FEDATARIO LEY N° 27444
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4.7. DIRECCION DE SALUD PUBLICA

4.7.1. ESTRUCTURA ORGANICA:
La Direccién es un érgano Asesoria y Soporte de la Red de Salud
Coracora, el mismo que tiene la siguiente estructura orgénica:
 Organo de Direccién:
Direccién 5 U E 4 SEAGhﬁ SA%!A Eg
EL PRESENTE COCTMNT Escgém \EL
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO ALA VISTA

Bar.g. écoA Bﬂomi z_gcaceres
FEDATARIQ LEY N° 27444

.

4.7.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:

DIRECCION DE RED

DIRECCION DE SALUD
PUBLICA

4.7.2.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE SALUD PUBLICA:

JEFATURA DE LA OFICINA
DE SALUD PUBLICA

UNIDAD DE
UNIDAD DE ENI#EN%%)G\E%SEAS 4 ;’&“‘éi‘:&%ﬁo UNIDAD DE EDUCACION E
EPIDEMICLOGIA CALIDAD INVESTIGACION
Y DESASTRES AMBIENTAL PARA LA SALUD

DIRECCION DE SALUD PUELICA

N° DE TOTAL Ty CARG( OF
: CARGO 0 D
SRBEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | NIVEL |CLASIFICADOR | yoridaro EOHEA A
o [ ;
063 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | 44405002 | F-3 EC 1 0 1 CONFIAMZA
064 SUPERVISOR DE PROG. SECTORIAL | 44405004 | F-1 SP-EJ 1 0 1 CONFIANZA
065 SUPERVISOR DE PROG. SECTORIAL | 44405004 F-1 SP-EJ 1 0 1
066 067 | MEDICO 44405005 1 SP-ES 2 0 2
088 069 | BIOLOGO 44405005 1 SP-ES 2 1 1
070 OBSTETRIZ | 44405005 1 SP-ES 1 0 1
071 ENFERMERA | 44405005 | 10 SP-ES 1 0 1
072 NUTRICIONISTA 44405005 1 SP-ES 1 0 1
073 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 44405005 | SPD SP-ES 1 0 1
‘ 11 1 10

\O
-]
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADO: NUMERO DE N° DE CAP
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44405002 01 063(P)

1. FUNCION BASICA
Aplicar los lineamientos de politica del Sistema Nacional de salud colectiva, en cumplimiento de

sus objetivos y metas propuestas. |
Dirigir y Conducir el logro de Objetivos en las actividades de las aéreas que conduzcan a la I

salude colectiva Eficiente y Eficaz de la Unidad Ejecutora
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Director de la Red de Salud de quien depende directamente y reporta el desemperio de
sus funciones
Relaciones Externas :
DIRESA

GOBIERNO REGIONAL ARA
MINSA Por orden de su Jefe inmediato TO ES COPIA FIEL
Relacién de Coordinacion con: DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA
Oficina Administrativa de la Red
Estrategias sanitarias de Salud de la Red y DIRESA % 1 ABR 2}"@1‘? |
Bach. Econ. Alfonso Jiménez Caceres
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO FEDATARIO LEY N° 27444
De control, Supervisién y coordinacién con el personal a su cargo LT VoS
4. FUNCIONES ESPECIFICAS 70 |
» Supervisar la labor de cada responsable de area : 7
> Coordinar con la DIRESA, sobre actividades a realizar en salud publica i
> Remitir la Informacion consolidada de la Oficina .
> Formular y Preparar el Plan Operativo de la Unidad.
> Ejecutar el Plan Operativo de la Unidad.
> Coordinar con la Direccion Ejecutiva asuntos relacionados con el mejoramiento continuo de la
docencia e investigacion.
> Participar en la Evaluacién y Programacion de Indicadores de Gestion.
» Programar cursos de Adiestramiento y Capacitacion.
> Establecer sistemas y métodos para la recoleccion, consolidacién y presentacion de datos. ;
> Participar en trabajos de investigacion dirigidos por Organismos de Salud Locales o !
Nacionales. .
> Elaborar informes de investigacion relacionados con la Docencia e Investigacion. i
> Informar a la Direccion Ejecutiva sobre las actividades desarrolladas y sobre los factores
criticos identificados.
> Monitoreo y Supervisién de Indicadores de docencia de las diferentes areas.
> Presentar estrategias para la mejora continua de la calidad.
> Participar en la Evaluacion y Programacion de actividades de Salud.
> Fomentar y Promover la investigacion cientifica relacionadas con la Docencia e investigacion
> Demas funciones que delegue su jefe inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud.
Habhilitacion de colegio vigente i
Capacitacion : 1
Capacitacion en Salud Publica
Capacitacién en temas relacionados con el area. !
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Experiencia en labores del area
.Capacidades, Habilidades y Actitudes
:Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis
Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion

JActitudes :
Actitudes de atencidn, servicio y buen trato interpersonal

Bach. E&n‘! M&Jm Caceres|

FEDATARIO LEY N° 27444

—
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA NUMERO DE N° DE CAP
SECTORIAL | RESPONSABLE DE EPIDEMIOLOGIA CARGOS
CODIGO DEL CARGO C Z

O CLASIFICADO: 44405004 01 064(P)

1. FUNCION BASICA

Es responsable de conducir el 4rea de Epidemiologia en la vigilancia de Enfermedades

emergentes y re emergentes

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Oficina de Salud Publica de quien depende directamente y reporta 2l

desempefio de sus funciones.

Relaciones Externas :

DIRESA

Microredes de salud de la Red de Salud Coracora
Hospital de Coracora

Hospital de Pauza

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representar al Jefe cuando este lo delegue
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 ABR. 2016
FEDATARIO LE‘(," N° 27444

3

Bach. Econ. Alronso Jimenez Caceres

>  Contribuir en la supervision, evaluacion y coordinacién del adecuado funcionamiento del

Sistema de Vigilancia Epidemioldgica.

A

Mantener actualizados los registros de la vigilancia epidemioldgica.
Realizar las actividades de prevencion y control de infecciones intra hospitalarias y

~

complicaciones intra hospitalarias no infecciosas.

v

uso de medicamentos.

v

Implementar, supervisar y evaluar la preparacién del mapa microbiologico de los hospitales

y demas establecimientos de salud de la Red de Salud Coracora.

Conformar equipo técnico operativo.

Y VY

Sistema de Vigilancia Epidemioclagica.

Y

Coordinar y desarrollar la investigacion epidemiolégica.

Mantener actualizado los conocimientos sobre las definiciones de caso para dafos sujetos a

vigilancia en Salud Publica por medio de capacitaciones al personal de los diferentes

servicios.

A4

Infecciones Intrahospitalarias.

N

Contribuir y/o brindar asesoria en las actividades de vigilancia, prevencion y control de las

Realizar estudios de investigacién epidemiolégica de los brotes y darios segutn tendenc1as

dirigir y disponer las inmediatas medidas de control y prevencion.

Y

Contribuir en la identificacién de las lineas prioritarias de investigacion en base al analisis de

la realidad vy orientarla a la solucion de los problemas

Participar en los Comités que integre la Unidad

VYVVVVYY

transmisibles y no transmisibles.

Participar en la elaboracion del Analisis de Situacion de Salud.
Participar en la elaboracion y actualizacion de la Sala Situacional.
Participar en la elaboracion de los Boletines Epidemiolégicos

Proporcionar apoyo y asesoramiento en el planteamiento y ejecucion de planes operativos.
Elaborar, dirigir y supervisar normas para control de brotes epidémicos.
Dirigir, supervisar y generar informacion sobre perfil epidemiolégico de enfermedades

> Las demas funcicnes gue le asigne su Jefe Inmediato

EL ESC
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTAL:

Implementar, Supervisar y evaluar la vigilancia epidemiolégica en el area de microbiclogia y :

Contribuir en la supervisién, evaluacién y coordinacién del adecuado funcionamiento del |
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud,
Habilitacion de Colegio vigente

Capacitacion :

Capacitacién en Epidemiologia

Capacitacion en temas relacionados con el area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

.Capacidades, Habilidades y Actitudes
:Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencidn, servicio y buen trato interpersonal

R

EL P

21 ABR. 2
il
Bacpaencﬁ%ﬁo LeY K27

) ES COPH\FI
DEL Oﬂ‘slNALUE HE TEN!DO A LA VISTA

z Céceres
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA NUMERO DE
SECTORIAL | RESPONSABLE DE EMERGENCIAS Y CARGOS N° DE CAP
DESASTRES
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44405004 01 065(P)

1. FUNCION BASICA
Es responsable de conducir el area de Emergencias y Desastres

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Oficina de Salud Publica de quien depende directamente y reporta el
desempefio de sus funciones.
Relaciones Externas :

UCHO| |
DIRESA SARASARA
Microredes de salud de la Red de Salud Coracora 8L PRESENTE 00 ENTO ES COPM FIEL F
Hospital de Coracora DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA i
Hospital de Pauza i
Gobiernos locales 2 1 ABR- 20 16 |
Instituciones Publicas y Privadas Bach. Econ. Aitonso Jimenez Caceres

FEDATARIO LEY N° 27444

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 84
Representar al Jefe cuando este lo delegue

De Informe en casos de Emergencias y Desastres
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

> Coordinar con los Gobiernos locales, Instituciones publicas vy privadas para los
simulacros diversos

#

» Monitorizar y supervisar la sefializacion adecuada para efectos de emergencia y desastre
que pudieran suscitarse dentro de la Jurisdiccién de la Red de Salud Coracora

» Contar con la implementacion y operatividad de los COES

» Coordinar con los responsables del Programa Estratégico de Emergencias y desastres

> Mantener comunicacion constante con los Hospitales y demas establecimientos de salud

de la Red de salud Coracora
Solicitar los Insumos y bienes parz el desarrollo de las actividades del 4rea
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Yo

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario ,

Habilitacién de Colegio vigente

Capacitacion :

Capacitacion en Epidemiologia

Capacitacion en temas relacionados con el area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

.Capacidades, Habilidades y Actitudes

:Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA
CARGO CLASIFICADO: MEDICO NUMERO DE N° DE CAP
JEFE DEL AREA DE EDUCACION E INVESTIGACION CARGOS
CODIGO DEL CA LASIFIC : 05
IG RGO C ICADO: 44405005 01 066(P)

1.FUNCION BASICA:

Dirigir y Conducir el logro de Objetivos en las actividades de Educacién e Investigacién para la

salud de la Red de Salud

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Oficina de Salud Publica de quien depende directamente y reporta el

desemperfio de sus funciones. Uiy

of

RA

Relaciones Externas : : D A
DIRESA EL PRESENTE DOCU § COPHA FIEL
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO ALA VISW A

Microredes de salud de la Red de Salud Coracora
Hospital de Coracora
Hospital de Pauza 21 ABR. 2016
Gobiernos locales L
Instituciones Publicas y Privadas FEECR'?AWLEJ?%?ﬂES
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representar al Jefe cuando este lo delegue
Supervisar y coordinar con el personal a su cargo
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
> Coordinar para promover proyectos e Investigaciones cientificas y /o operativas
> Gestionar presupuestos ante las instancias superiores de la salud para la elaboracion de
Proyectos e investigaciones

> Gestionar cursos de capacitacion ( Diplomados, Maestrias y especializacién) en temas de
Investigacion

> Informar a la DIRESA scbre los avances de las actividades afines al 4rea

> Velar por que los presupuestos asignados sean ejecutados de manera correcta

> Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

> Gestionar las publicaciones de las Investigaciones realizadas por los trabajadores de la Red

de Salud Coracora, ante Instancias superiores.

Proponer la conformaciéon del Comité de Etica de Educacion e Investigacién para la Salud

de la Red de Salud Coracora

Tener registro de los proyectos de investigacion que se llevan a cabo en la Red de Salud

Solicitar periédicamente a los responsables del Area de Investigacion y Educacion para
la salud informes del estado de los proyectos de investigacion.

Disefiar documentos informativos, fomentando la docencia e investigacion dentro de la
institucion.

Participar en la formulacién, elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de
Procedimiento y/o Protocolos de Atencién.

v vv Y

Y

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo de secretaria , Técnico en Computacion, etc..
Capacitacion :

Capacitacién en temas relacionados con el area.
Experiencia :

Experiencia en labores de oficina CURSOSS.,
.Capagijdades, Habilidades y Act:tudes m

G aﬁécﬁ‘ £l 9§~¥g
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Expresién, redaccién y sintesis
Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presién
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

R

0 ES :
Dﬂmmwenersumgm\?igk

21 ABR. 291

Bach. Econ. Alionso Jimenez
ATARIO LEY N° 2790
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA
" NUMERQO DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44404015 01 067 (P)

1. FUNCION BASICA
Es responsable de conducir la Educacion e Investigacion en el érea de medicina humana

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe delo Area de Educacion e Investigacion en Salud de quien depende directamente y
reporta el desempefio de sus funciones.

Con el Jefe de la Unidad de la Direccién de Salud Publigs

Relaciones Externas :

DIRESA

Microredes de salud de la Red de Salud Coracora
Hospital de Coracora

Hospital de Pauza 2 1 ABR 2015

Gobiernos locales Bach. Econ. Alfonso Jimenez Caceres
Instituciones Publicas y Privadas FEDATARIO LEY N° 27444

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representar al Jefe cuando este lo delegue

vl

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Emitir opinién técnica de los proyectos de convenios con entidades educativas.

» Coordinar, promover y ejecutar proyectos e Investigaciones cientificas y /o operativas en el
area de Medicina Humana

Directores de Hospital y Jefes de Micro Red.

> Disefiar documentos informativos, fomentando la docencia e investigacion dentro de la
institucién.

» Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de
Procedimiento y/o Protocolos de Atencion.

» Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario |

Habilitacion de Colegio vigente

Capacitacion :

Capacitacion en Epidemiologia

Capacitacion en temas relacionados con el area.

Experiencia :

o

» Gestionar y ejecutar los presupuestos asignados para los proyectos e Investigaciones
cientificas

> Velar por que los presupuestos asignados sean ejecutados de manera correcta

» Participar en las capacitaciones programadas por la Institucion y/o Instancias superiores

> Realizar las capacitaciones de réplica al personal a su cargo y demas servidores de la |
Institucion .

> Gestionar cursos de capacitacion ( Diplomados, Maestrias y especializacion) en temas de |
Investigacion

> Informar al Jefe Inmediato sobre los avances de las actividades afines al area

> Participar en la elaboracién de proyectos de capacitacion integral para mejorar la atencion
de salud.

> Tener registro de los proyectos de investigacion que se llevan a cabo en la Red de Salud

» Solicitar periédicamente informes del estado de los proyectos de investigacién a los
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA
CARGOQ CLASIFICADO: BIOLOGO RESPONSABLED E NUMERO DE N° DE CAP
SANEAMIENTO AMBIENATL CARGOS
c :
ODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 44405005 02 068 (0) 069 (P)

1. FUNCION BASICA
Es responsable de conducir el area de Saneamiento Ambiental

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe de la Oficina de Salud Publica de quien depende directamente y reporta el
desempefio de sus funciones.

Relaciones Externas :

DIRESA

Microredes de salud de la Red de Salud Coracora
Hospital de Coracora

Hospital de Pauza

Gobiernos locales

Instituciones Publicas y Privadas 2 1 ABR. 2016

3.

ATRIBUCIONES DEL CARGO FEDATARIO LEY N° 27444
Representar al Jefe cuando este lo delegue Vs
v
. FUNCIONES ESPECIFICAS —

YV YYV ¥V VVa

Y V¥V

Y Y

h4

v

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién :

Titulo Profesional Universitario ,
Habilitacién de Colegio vigente
Capacitacion :

Capacitacion en Epidemiologia
Capacitacion en temas relacionados con el area. _ i

Bach. Econ. Aifonso Jimenez Caceres

Emitir opinion técnica de los proyectos de convenios con entidades educativas.

Coordinar, promover y ejecutar proyectos e Investigaciones cientificas y /o operativas en el
area de Saneamiento Ambiental

Gestionar y ejecutar los presupuestos asignados para los proyectos e Investigaciones
cientificas

Velar por que los presupuestos asignados sean ejecutados de manera correcta

Participar en las capacitaciones programadas por la Institucién y/o Instancias superiores
Realizar las capacitaciones de réplica al personal a su cargo y demas servidores de la
Institucion

Gestionar cursos de capacitacion ( Diplomados, Maestrias y especializacién) en temas de
Investigacién g
Informar al Jefe Inmediato sobre los avances de las actividades afines al drea

Participar en la elaboracion de proyectos de capacitacion integral para mejorar la atencién
de salud.

Tener registro de los proyectos de investigacion que se llevan a cabo en la Red de Salud
Solicitar periédicamente informes del estado de los proyectos de investigacion a los
Directores de Hospital y Jefes de Micro Red.

Disefiar documentos informativos, fomentando la docencia e investigacion dentro de la
institucion.

Participar en la formulacién, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de
Procedimiento y/o Protocolos de Atencion.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato
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Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades :

Expresion, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de cémputo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

W\ FIEL
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA
_ NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 444005005 01 070 (P)

1. FUNCION BASICA
Es responsable de conducir la Educacion e Investigacion en el area de Obstetricia

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Con el Jefe delo Area de Educacién e Investigacion en Salud de quien depende directamente y
reporta el desemperio de sus funciones.

Con el Jefe de la Unidad de [a Direccion de Salud Publicg

Relaciones Externas : _ ; Ak ASARA
DIRESA PRESE OMENT, OPIAFIEL
Microredes de salud de la Red de Salud Coracora DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LAV!S
Hospital de Coracora

Hospital de Pauza 2 1 ABR 2015

Gobiernos locales Bach. Econ. Alionso Jimenez Caceres
Instituciones Publicas y Privadas FEDA 'ARIO LEY N° 27444

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO w
Representar al Jefe cuando este lo delegue

. FUNCIONES ESPECIFICAS
Emitir opinién técnica de los proyectos de convenios con entidadés educativas.
Coordinar, promover y ejecutar proyectos e Investigaciones cientificas y /o aperativas en el
area de Obstetricia
Gestionar y ejecutar los presupuestos asignados para los proyectos e Investigaciones
cientificas
Velar por que los presupuestos asignados sean ejecutados de manera correcta
Participar en las capacitaciones programadas por la Instituciéon y/o Instancias superiores
Realizar las capacitaciones de réplica al personal a su cargo y deméds servidores de la
Institucion
Gestionar cursos de capacitacién ( Diplomados, Maestrias y especializacion) en temas de
Investigacion
Informar al Jefe Inmediato sobre los avances de las actividades afines al area

Participar en la elaboracion de proyectos de capacitacion integral para mejorar la atencién
de salud.

Tener registro de los proyectos de investigacion que se llevan a cabo en la Red de Salud

Solicitar periédicamente informes del estado de los proyectos de investigacion a los

Directores de Hospital y Jefes de Micro Red.

» Disefiar documentos informativos, fomentando la docencia e investigacién dentro de la
institucion.

» Participar en la formulaciéon, elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de
Procedimiento y/o Protocolos de Atencion.

> Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :

Titulo Profesional Universitario ,

Habilitacién de Colegio vigente

Capacitacion :

Capacitacion en Epidemiclogia

Capamtacaon en temas relacionados con €l area.

Y NV

Y VvV

Y
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Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades :

Expresién, redaccion y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

4%#\

EL O ES COR
DEL OWGINAL QUE H-E TENIDO A LA VISTA

Bach. E% l fﬁgﬁb ﬁ‘mﬁz Caceres

FEDATARIO LEY N° 27444
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA
. NUMEROQ DE ]
CARGO CLASIFICADQ: ENFERMERA | CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44405005 01 071(P)

1. FUNCION BASICA
Es responsable de conducir la Educacion e Investigacion en el area de Enfermeria

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe delo Area de Educacion e Investigacion en Salud de quien depende directamente y
reporta el desempefio de sus funciones.

Con el Jefe de la Unidad de la Direccion de Salud Publica -,
Relaciones Externas : E. 4 ARASARA
DIRESA N% [BITO ES COPIA FIEL
Microredes de salud de la Red de Salud Coracora DEI- ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA] |

Hospital de Coracora

Hospital de Pauza
Gaplemis locaias Bach. &on. f&onso ? imenez Caceres
Instituciones Publicas y Privadas FEDATARIO LEY N° 27444
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO .
Representar al Jefe cuando este lo delegue
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
> Emitir opinién técnica de los proyectos de convenios con entidades educativas.
> Coordinar , promover y ejecutar proyectos e Investigaciones cientificas y /o operativas en el
area de Enfermeria
> Gestionar y ejecutar los presupuestos asignados para los proyectos e Investigaciones
cientificas
> \Velar por que los presupuestos asignados sean ejecutados de manera correcta
» Participar en las capacitaciones programadas por la Institucién y/o Instancias superiores
» Realizar las capacitaciones de réplica al personal a su cargo y demas servidores de la
Institucién
> Gestionar cursos de capacitacion ( Diplomados, Maestrias y especializacion) en temas de |
Investigacion !
> Informar al Jefe Inmediato sobre los avances de las actividades afines al area i
> Participar en la elaboracion de proyectos de capacitacion integral para mejorar la atencion 1
de salud. i
» Tener registro de los proyectos de investigacién que se llevan a cabo en la Red de Salud ;
> Solicitar periédicamente informes del estado de los proyectos de investigacion a los i
Directores de Hospital y Jefes de Micro Red.
> Disefiar documentos informativos, fomentando la docencia e investigacion dentro de la
institucién.
> Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacién de los Manuales de
Procedimiento y/o Protocolos de Atencion.
» Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién :

Titulo Profesional Universitario ,
Habilitacion de Colegio vigente
Capacitacion :

Capamtacron en Epidemiologia

m=en temas relacionados con el area.

110




Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Servicios de Salud de Coracora

Experiencia :
= Experiencia en labores de oficina
Capacidades, Habilidades y Actitudes
& Capacidades :
= Expresion, redaccién y sintesis
B Habilidades :
Habilidades en el manejo de equipo de cémputo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :
Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA

NUMERO DE

CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44405005 !

01 072(P)

1. FUNCION BASICA

Es responsable de conducir la Educacién e Investigacion en el area de Nutricién y Dietética

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Con el Jefe delo Area de Educacion e Investi
reporta el desempefio de sus funciones.

Con el Jefe de la Unidad de la Direccién de Salud Publid

Relaciones Externas :
DIRESA

Microredes de salud de la Red de Salud Coracora

Hospital de Coracora

Hospital de Pauza

Gobiernos locales

Instituciones Publicas y Privadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representar al Jefe cuando este lo delegue

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

»  Emitir opinion técnica de los proyectos de convenios con entidades educativas. |

> Coordinar, promover y ejecutar proyectos e Investigaciones cientificas y /o operativas en el
area de Nutricion y Dietética i

> Gestionar y ejecutar los presupuestos asignados para los proyectos e Investigaciones !
cientificas

> Velar por que los presupuestos asignados sean ejecutados de manera correcta

> Participar en las capacitaciones programadas por la Institucion y/o Instancias superiores

> Realizar las capacitaciones de réplica al
Institucion

> Gestionar cursos de capacitacion ( Diplomados, Maestrias y especializacion) en temas de
Investigacion

> Informar al Jefe Inmediato sobre los avances de las actividades afines al area

» Participar en la elaboracién de proyectos de capacitacion integral para mejorar la atencion
de salud.

> Tener registro de los proyectos de investiga

» Solicitar periédicamente informes del estado de los proyectos de investigacién a los
Directores de Hospital y Jefes de Micro Red.

> Disefiar documentos informativos, fomentando la docencia e investigacion dentro de la
institucion.

> Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de
Procedimiento y/o Protocolos de Atencion.

> Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :

Titulo Profesional Universitario ,
Habilitacion de Colegio vigente
Capacitacion :

Capacitacion en Epidemiologia
Capggifaigidizen temas relac

gacion en Salud de quien depende directamente y

i

21 AR. 2016

Bach. Econ, Alronso Jimenez Caceres
FEDA

TARIO LEY N° 27444

personal a su cargo y demas servidores de la

cién que se llevan a cabo en la Red de Salud
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Experiencia : |
Experiencia en labores de oficina i
Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidades : i
Expresion, redaccién y sintesis j
Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes :

Actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal

21 AD D nne

- 'l'.'-jri, ‘G '16

Bach. Econ, Alfonso Jimenez Caceres
FEDATARIO LI_EY N° 27444
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SALUD PUBLICA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA NUMERO DE
ADMINISTRATIVO | RESPONSABLE DEL AREA DE N°® DE CAP

CALIDAD CARGOS

|
7

01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44405005 ' 073(P)

1. FUNCION BASICA

. Es responsable de conducir el Area de Calidad
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Con el Jefe delo Area de Educacion e Investigacion en Salud de quien depende directamente v i
reporta el desempefio de sus funciones. i

Con el Jefe de la Unidad de |a Direccién de Salud Publica WEWWS
Relaciones Externas : .E. 404 SAD :
DIRESA EL PRESENTE DOCUME SARA

NTO ES COPiA
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Instituciones Publicas y Privadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO -
Representar al Jefe cuando este lo delegue |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS !
> Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos proponiendo metedologias de trabajo, |
normas y procedimiento s. -’

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia. |
Clasificar la documentacion administrativa y / ejecutar el proceso de evaluacién. .r
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evaluar los informes respectivos. ;'
Participar en la programacién de actividades. j
Revisar y/o estudiar documentos Administrativos y emitir informes respectivos. |
Ejecutar el Plan Operativc de la Unidad de Gestién de Calidad. !
Coordinar con la Direccién Ejecutiva asuntos relacionados con la Garantia de |z Calidad. |
Participar en la Evaluacion y Programacion de Indicadores de Gestion. rl
Participar en los trabajos de investigacion dirigidos por la Red de Salud i
Elaborar informes relacionados con la Gestion de la Calidad. |
Monitoreo y Supervisar los Indicadores de calidad de las diferentes areas Y servicios, !
Monitorear los diferentes comités de Calidad : comités de Quejas, Auditorias Médicas, Etica |
Hospitalaria, Seguridad del Paciente y de Acreditacion y Autoevaluacion.. ]
Formular y Preparar el Plan Operativo de la Unidad de Gestion de Calidad. |
Ejecutar el Plan Operativo de la Unidad de Gestion de Calidad. |
Coordinar con la Direccion Ejecutiva asuntos relacionados con el mejoramiento continuo de la |
Calidad. |'
Participar en la Evaluacién y Programacién de Indicadores de Gestion. |
Establecer sistemas y métodos para Ia recoleccion, consolidacion y presentacién de datos.
Participar en trabajos de investigacion dirigidos por Organismos de Salud Locales o j
Nacionales. :
Informar a la Direccion Ejecutiva sobre las actividades desarrolladas y sobre los factores |
criticos ldentificados.
Presentar estrategias para la mejora continua de Ia calidad.
Supervisar los procesos de Auto evaluacion y Auditorias Médicas.

emas funciones que le asigen el jefe inmediato
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5. REQUISITOS MINIMOS
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Educacion :

Titulo Profesional Universitario .

Habilitacion de Colegio vigente

Capacitacion :

Capacitacion en temas relacionados con el grea.
Experiencia :

Experiencia :

Experiencia en labores de oficina

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidades :

Expresion, redaccién y sintesis

Habilidades :

Habilidades en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes ;

Actitudes de atencién, servicio y buen trato interpersonal
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