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RESOLUCION DIRECTORAL
N°04g -2018 - GRC/HRC/DE

Callao, U3 MAY 1018

VISTOS:

Los Informes N° 011 y 014-2018-GRC/HRC/OPPM, de fechas 12 de febrero y 05 de marzo
del 2018 respectivamente, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que la norma de salud es de
orden publico y dispone la facultad normativa reguladora de la autoridad de salud a nivel
nacional;

Que, con Resolucion Ministerial N° 603-20068/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la
Directiva Administrativa N°® 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, cuyo objetivo es establecer
normas de caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacion,
revisién y modificacion del Manual de Organizacion y Funciones, entre otros documentos de
gestion;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacion y Funciones
— MOF como: “Documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe v
establece la funcidn basica, las funciones especificas, responsabilidades. atribuciones de
requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los carges”.

Que, mediante la Sexagésima Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30518,

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2017, se cred la Unidad Ejecutora
404 — Hospital de Rehabilitacion del Callao, del Pliego Gobierno Regional del Callao;

Que, de conformidad a lo sefalado en el Articulo Primero de la Ordenanza Regional N*®
000003, de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno Regional del Callao formalizé la creacion
de la Unidad Ejecutora 404 ‘Hospital de Rehabilitacion del Callac” del Pliego Ggebierno
Regional del Callao, para su funcionamiento a partir del afno 2017, como la instancia
encargada de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion presupuestal y
administrativa de los fondos publicos que administran, conforme a las normas vy
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en tal sentido responsable directo de los
ingresos y egresos que administra;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 000004, de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprob¢ la modificacion del Reglamento de Qrganizacien y Funciones



(ROF) y de la Estructura Orgénica del Hospital de Rehabilitacion del Callao, que consta de
Tres (03) Titulos, Dos (02) Capitulos, Cuarenta y dos (42) Articulos, Tres (03) Disposiciones
Complementarias, Dos (02) Disposiciones Transitorias y el Anexo 1: Organigrama Estructural,
el mismo que es parte integrante de la acotada Ordenanza Regional;

Que, aunado a ello, mediante Ordenanza Regional N° 000012, de fecha 20 de octubre de
2017 y publicada en el Diario Oficial "El Peruano” el 10 de noviembre del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprobd el Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional (CAP-P) del
Hospital de Rehabilitacion del Callao:

Que, a través de la Resolucion Directoral N° 089-2017-GRC/HRC/DE, de fecha 29 de
diciembre de 2017, la Direccion Ejecutiva del Hospital de Rehabilitacion del Callao aprobo el
Reordenamiento del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) de la Unidad
Ejecutora 404 - Hospital de Rehabilitacion del Callao;

Que, en ese sentido y considerando que el Gobierno Regional del Callao aprobo la nueva
estructura crganica del Hospital de Rehabilitacion del Callao, resulta necesario aprobar el
Manual de Organizacién y Funciones de los Organos y Unidades Organicas de esta Unidad
Ejecutora, conforme a la propuesta presentada por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién;

Con el Visto Bueno de la Oficina de Administracion, Asesoria.Legal y de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién del Hospital de Rehabilitacion del Callao, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26842, Ley General de Salud, las Ordenanzas
Regionales N°000003, N° 000004 y N° 000012 emitidas por el Gobierno Regional del Callao,
y &n uso de las atribuciones y facultades conferidas mediante Resolucién Gerencial General
Regional N° 067-2017-Gobierno Regional del Callao-GRC del 16 de junio de 2017 vy
Resolucion Ejecutiva Regional N° 000491 del 28 de noviembre de 2017;

=! SE RESUELVE:

’
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion 'y Funciones (MOF) del

Hospital de Rehabilitacion del Callao, siguientes:

. MOF de la Direccién Ejecutiva.
MOF de la Oficina de Administracién.
MOF de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
MOF de la Unidad de Economia
MOF de la Unidad de Logistica -
MOF de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
MOF de la Unidad de Recursos Humanos.
MOF de la Unidad de Seguros y Referencias.
MOF de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.
10. MOF de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
11. MOF de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
12. MOF de la Unidad de Gestién de la Calidad.
13. MOF del Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion. -
14. MOF del Departamento de Terapia Especializadas en Rehabilitacion.
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5. MOF del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

16. MOF del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

17. MOF del Departamento de Salud Comunitaria en Rehabilitacion y Riesgos y Desastres.
18. MOF del Departamento de Enfermeria.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR el presente acto resolutivo a todos los Organos y
Unidades Orgéanicas del Hospital de Rehabilitacion del Callao, para su conocimiento y
cumplimiento.

" ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnologia de la Informacion vy
Comunicaciones, la publicacion de la presente Resolucion Directoral en el Portal Institucional
del Hospital de Rehabilitacion del Callao (www.hospitalrehabilitacioncallao.gob.pe).

= Registrese, comuniquese y publiquese.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
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CAPITULO| : GENERALIDADES

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento normativo de
gestién institucional que describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo o cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), formula los perfiles de
competencia, como los requisitos esenciales exigibles a cada cargo y establece las relaciones
internas del cargo.

El MOF proporciona informacion a los Servidores, Directivos y Funcionarios  sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion. Asimismo, establece
las interrelaciones formales que corresponda y permite que los trabajadores contribuyan a
mejorar la calidad de los servicios que se brinda en la Unidad de Recursos Humanos del
Hospital de Rehabilitacion del Callao.

CAPITULO Il : OBJETIVOS Y ALCANCE

2.1. OBJETIVOS:

(7
El objetivo principal del presente Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de"
Recursos Humanos es describir y establecer las funciones basicas y especificas del cargo o
puesto de trabajo, a partir de su estructura organica y funciones generales establecidas por el
Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal 2017, siendo ademas un instrumento
de comunicacion y medio de capacitacion e informacién para entrenar, capacitar y orientar
permanentemente al personal del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

2.2, ALCANCE:

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria del personal que
conforman la Unidad Organica de Recursos Humanos del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

BORADOPOR:

—
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO Il : BASE LEGAL

> Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

» Ley N° 26842, Ley General de Salud.

» Ley 27867- 2002 - Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

» Decreto Ley 276 — 1984 - Ley de Bases de la Carrera administrativa y de
Remuneraciones del sector publico.

» Ley 27658 — 2002 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Decreto Supremo 043-2004-PCM - Aprueba los lineamientos para la elaboracién y

aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de las entidades de la
administracion publica.

> Decreto Supremo 043-2006-PCM - Aprueba los lineamientos para la elaboracién y
aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones ROF por parte de las
entidades de la administracion publica.

» Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud

» Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA, Meodifica el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud.

» Resolucion Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba la directiva N° 172-

MINSA/OGPP-V.01 “Directiva Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros para

Asignacion de Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobd la Directiva Administrativa N°

007-MINSA/OGPP-V.02, "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos

Normativos de Gestion Institucional”

» Ordenanza Regional N° 0003-2017 — Creacion de la Unidad Ejecutora “Hospital de
Rehabilitacion del Callao™.

» Ordenanza Regional 000004-2017, Aprueba la Modificacion del Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

Ordenanza Regional N° 000012 del 20 de Octubre del 2017 , se aprueba el Cuadro

para Asignacion de Personal Provisional CAP-P del Hospital de Rehabilitacién del
Callao.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAQO

CAPITULO IV : CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
detallan:

MODERNIZACION DEL ESTADO

Uno de los retos mas importantes en la administracién publica consiste en disefiar e
implementar politicas publicas que busquen transformaciones profundas y permitan integrar y
dar coherencia a las acciones del estado, orientadas a atender de manera optima las
necesidades de los ciudadanos. Estos retos imponen al Estado Peruano la necesidad de
implementar mecanismos que le permitan cumplir sus funciones de manera eficiente, agil y al
servicio de la ciudadania, transparente en su gestion con servidores publicos CALIFICADOS y
adecuadamente remunerados.

En este contexto toda dependencia de la Administracién Publica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinar la calidad de su desemperfio y
el grado de cumplimiento de sus funciones en base a una pluralidad de criterios de medicion.

PRINCIPIO DE EFICIENCIA Y EFICACIA:

La eficiencia implica el grado o cantidad en que se utilizan los recursos para realizar un trabajo.
El Recurso Humano es muy importante para el logro de los objetivos trazados con minimo
esfuerzo y costo.

La eficiencia mide el grado de cumplimiento de los objetivos o metas programadas, mide la
capacidad de obtener o lograr los mejores resultados.

La eficacia se centra en los fines. Es el grado en que el servicio satisface las necesidades
reales y potenciales.

PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior y todo servidor esta obligado a
informarle sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos en funcién a lo gue se espera
lograr.

PRINCIPIO DE UNIDAD DE OBJETIVOS

La Institucién como un todo, y como parte de ella, debe ser juzgada en razén a su contribucién
a los objetivos trazados, cualquiera que sea sus metas de la estructura organica,y la accién
debe ser medida en relacién con el criterio de EFECTIVIDAD en su cumplimiento. En este
sentido, todos los objetivos y metas de las Unidades Organicas deben llevar al objetivo y meta
general disefiado en el Plan Estratégico Institucional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

SEGREGACION DE FUNCIONES

Se ha establecido las competencias y responsabilidades de los cargos o puestos de trabajo de
la Unidad de Recursos Humanos con la finalidad de evaluar en forma efectiva la calidad de
desempefio y el grado de cumplimiento de funciones, delegando autoridad necesaria en los
niveles inferiores , a fin de que se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades
asignadas; en este sentido, se ha subdividido las actividades claramente relacionadas y
delimitadas para que su campo de accion sea abordado con mayor DESTREZA.

ESPECIFICACION Y ESPECIALIZACION

Dentro del proceso de modernizacion de la carrera publica, se pone especial énfasis en el
principio de especificacién y especializaciéon eliminandose la duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre los servidores de la Unidad de Recursos Humanos, procurando
la interrelacion de sus funciones con los procedimientos y criterios de medicién y evaluacion,
teniendo en cuenta que la especializacién y especificacién de las tareas aumenta la
productividad y mejora la calidad de servicio.

TRABAJO EN EQUIPO

El Trabajo en Equipo es un concepto que encierra en si mismo la cohesion, la unién y la
transformacion de una organizacion, es sinénimo de productividad, competitividad y logro de
objetivos, basandose fundamentalmente en la necesidad de mejoramiento continuo y cambios
que se dan dentro de las estructuras organizacionales para dar cumplimiento a la misién y
vision establecida y que permita orientar el comportamiento de los individuos con el fin de
alcanzar la maxima calidad y productividad.

Los criterios antes mencionados orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado en la medida en que todos los documentos técnicos normativos de
Gestion Institucional se orientan a la operatividad de las funciones de manera sistematizada,
con eficiencia ,calidad e integracion y sobretodo, procurando la interrelacion de los cargos y d
sus funciones.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO V: ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS (1)

CAPITULO VI: ESTRUCTURA FUNCIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS (1)

Abogado (1) Asistente Ejecutivo | (1)

_

Especialista Administrativo | Especialista en Soporte
(m Informatico (1)
Tecnico/a Administrativo 11 (7) Asistente Administrativo | (2)

l l

Tecnico/a Administrativo | (3) Trabajadora Social (3)
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
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CAPITULO VII: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CLASIFICACION SITUACION DEL
N i CARGO ESTRUCTURAL COBIGO - |- o KA p | TOTAL = CARGOP e
CARGO
57 | JEFE/A UNIDAD 40406013 SP-DS 1 1 1
58 | ABOGADO 40406015 SP-ES 1 1
59/61 | TRABAJADORA SOCIAL 40406015 SP-ES 3 1 2
gy |EeLESMLIBTAENSORARTE 40406015 SP-ES 1 1
63 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 40406015 SP-ES 1 1
64/70 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il | 40406015 SP-AP 7 | 2 5
71773 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | | 40406015 SP-AP 3 | 3
74775 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 40406015 SP-AP 2 2
76 | ASISTENTE EJECUTIVO I 40406015 SP-AP 1 1
0 | 7 13 1
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO VIII : DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE
LOS CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD N° CODIGO
. CORRELATIVO:
CARGOS: 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406013 SP-DS 57
1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad de
Recursos Humanos, para lograr proveer al Hospital de un potencial humano necesario,
motivado y capacitado para el logro de los objetivos institucionales.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Infernas:

« Depende del Jefe de la Oficina de Administracion.
e Ejerce autoridad directa sobre el personal de la Unidad de Recursos Humanos
« Coordina y ejecuta acciones con las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

s Con la Oficina de Recursos Humanos de la Direccion Regional de Salud del Callao.

o Con la Direccién General de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

e Con la Oficina de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud y el Ministerio de
Economia y Finanzas.

e Con entidades publicas y privadas, Universidades, Institutos, Colegios Profesionales y
otras instituciones en asuntos de su compentecia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e De representacion legal y/o técnica.
e De autorizacion

e De control y coordinacion.

e De convocatoria.

o De gestidn y supervision.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actviidades de la Unidad.

42 Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el
éptimo funcionamiento del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, asi como aplicar
indicadores de gestion.

4.3 Aplicar, desarrollar y supervisar iniciativas de mejora continua en los procesos gue
conforman el Sistema de Gestidén de Recursos Humanos.

4.4 Dirigir y coordinar la formulacion de los documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacién del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

45 Supervisar el cumplimiento de la politica institucional, objetivos y funciones respecto al
recurso humano, asi como de las normas y procedimientos del Sistema de Personal.

46 Proponer a la Oficina de Administracion la aplicaciéon e implementacion de planes y
programas referentes al sistema de personal

4.7 Dirigir, coordinar y supervisar el pago de remuneraciones, beneficios, pensiones y
bonificaciones del personal del Hospital.

4.8 Supervisar el pago de planillas de haberes y pensiones de acuerdo al Cronograma
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establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

4.9 Proponer a la Oficina de Administracion los desplazamientos del personal entre las
unidades organicas dentro de la normatividad vigente, supervisando que los
mencionados movimientos se encuentren registrados en una némina de personal
actualizada.

4.10 Realizar el estudio y andlisis cualitativo y cuantitativo de la provision de personal al
servicio del Hospital de acuerdo a las necesidades institucionales, asi como gestionar
los perfiles de puestos adecuados para la elaboracién del Cuadro de Puestos del
Hospital.

411 Gestionar las actividades técnicas relacionadas al planeamiento, programacion,
reclutamiento, seleccion, contratacion, registro, asignacion e induccién del personal que
cubrira las nuevas plazas que ingresen al Hospital.

4.12 Promover y ejecutar programas de capacitacion del personal del Hospital a través del
Plan de Desarrollo de las Personas anualmente.

413 Desarrollar la cultura y clima organizacional & través de planes, normas Yy
capacitaciones emanadas de la unidad de Recursos Humanos para el cumplimiento de
las metas institucionales.

4.14 Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.

4 15 Monitorear las actividades desarrolladas por la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario del Hospital de Rehabilitacion
del Callao.

4.16 Velar por la efectiva ejecucion de las actividades en bienestar del personal.

4.17 Aprobar con Resolucion Directoral sobre acciones de personal entre unidades organicas
y/o puestos de trabajo en el marco de la normatividad vigente.

4.18 Las demas funciones especificas que le solicite el Jefe de la Oficina de Administracion.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Profesional Universitario.

s Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccién de equipos de
trabajo.

e Liderazgo.

o Habilidad para conducir equipos de trabajo. @"\N :
e Capacidad habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo. §“ :
e FEticay valores: Solidaridad y honradez %S

Complementarios (opcionales) \%,

Estudios relacionados con la especialidad.
Alternativa

En el caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacion equivalente de grado
academico universitario y experiencia.

VIGENCIA ]

[ E

Lumd 3,
=

11




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: ABOGADO N° CODIGO .
CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406015 SP-ES ' 58

1. FUNCION BASICA
Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como ejercer funciones y atribuciones que
corresponden al cargo de Secretario Técnico de los Organos Instructores del Procedimiento

Administrativo Disciplinario, en tanto sea designado como tal por el titular de la entidad.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Organicamente depende del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
e Coordina y ejecuta acciones con las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de la Direccion Regional de
Salud del Callao, Ministerio de Salud, Autoridad Nacional del Servicio Civil, entidades
publicas y privadas, de acuerdo a los encargos que se realicen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Sistematizar, evaluar y proponer la atencion de expediente de caracter técnico legal.

4.2 Absolver consultas legales especializadas en aspectos propios del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

4.3 Formular y/o revisar proyectos de normas para la gestion del desarrollo de recurso
humanos en salud.

4.4 Participar en reuniones para la elaboracion de la normativa de caracter técnico legal en
la Unidad de Recursos Humanos.

4.5 |Interpretar y resumir dispositivos |legales relacionados a recursos humanos.

4.6 Mantener permanentemente informado al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
sobre las actividades que ha desarrollado

4.7 Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan
del propio Hospital, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener
como minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos.

4.8 Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
treinta (30) dias habiles.

4.9 Tramitar los informes de control, relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando el Hospital sea competente.

4.10 Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

4.11 Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades,
servidores y ex servidores del Hospital o de ofras entidades.

4.12 Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la

SO
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

posible sancién a aplicarse y al érgano Instructor competente, sobre la base de la
gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

4.13 Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante todo el
procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o
acto expreso de inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario y, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

4.14 Administrar y custodiar los expedientes administrativos del Procedimiento Administrativo
Disciplinario

4.15 Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una
falta.

4.16 Declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las
investigaciones correspondiente, considere que no existen indicios o indicios suficientes
para dar lugar a la apertura del Procedimiento Administrativo Disciplinario

4.17 Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

4.18 Las demas funciones especificas que le solicite el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Universitario en la carrera de Derecho con colegiatura vigente.
o Estudios de especializacion en Derecho Administrativo y/o afines a su cargo

Experiencia
e Amplia experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Liderazgo.

¢ Conciencia organizacional

¢ Confiabiidad

e Capacidad para resolucion de conflictos
¢ Integridad

e FEtica profesional

mm— LGN,
/ELABORARO POR: APROBADO: VIGENCIA
L{;ikgég‘aad '_; ursos Humanos Ofigiga BeiaiEahiento,
i 7 bj‘;! Pres @esﬁﬂd erhizagion
—MODE

13




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

‘-,#,"

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL , CODIGO

N CA:‘GOS' CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406015 SP-ES 59

1. FUNCION BASICA:
Responsable del Area Funcional de Bienestar Social
Dirige, planifica, organiza, coordina, supervisa y ejecuta las actividades de Bienestar Social en
beneficio de los trabajadores activos y pensionistas del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Organicamente depende del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
e Coordina y ejecuta acciones con las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

e Coordina con las instituciones publicas y privadas para ejecutar programas que beneficien
al personal

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e De representacion técnica.
e De coordinacion.
e Realizar gestiones que beneficien al servidor en general del Hospital de Rehabilitacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion del Plan de actividades del Programa
de Bienestar Social en beneficio de los trabajadores del Hospital.

42 Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de trabajo (tarjetas, fichas sociales,
estadisticos de produccion, etc) del personal del Hospital.

43 Desarrollar el bienestar integral del trabajador y su familia, a través de una atencidn
profesional, técnica, asistencial y administrativa.

4.4 Realizar visitar y estudios sobre la realidad socioeconémica de los trabajadores del
Hospital.

45 Incentivar las buenas relaciones laborales entre el trabajador y la institucion.

46 Velar y guardar absoluta reserva de las investigaciones efectuadas a los trabajadores y
problematica.

4.7 Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar social.

4.8 Formular, organizar, ejecutar y evaluar programas y actividades de educacién socio familiar,
recreativas que ayude al bienestar del trabajador.

4.9 Brindar orientacion al personal activo sobre sus beneficios, derechos, deberes y obligaciones.

4.10 Brindar apoyo a la Unidad de Recursos Humanos en la revision de documentos
administrativos y emitir los informes técnicos solicitados en materia de su competencia.

4.11 Proponer y/o adecuar normas, directivas y procedimientos administrativos sobre bienestar de
personal.

4.12 Participar en reuniones y comisiones de trabajo asignados por el Jefe de la Unidad.

4.13 Proponer incentivos como estimulo a los trabajadores del Hospital.

4.14 Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias al personal activo y pensionista.

415 Las demas funciones especificas que le solicite el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.
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5.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Universitario en Trabajador/a Social

e SERUM concluido

e Habilitacion profesional.

e Capacitacién y conocimiento en gestién administrativa.

e Conocimiento de teorias y enfoque de abordaje socio familiares

Experiencia
e Experiencia en temas relacionados a su especialidad

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo

e Capacidad para resolucion de conflictos
e Vocacion de servicio

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

z ) CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL N° CA1RGOS. CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406015 SP-ES 60
1. FUNCION BASICA

3.

5.

Ejecucién adecuada del Programa de Bienestar Social de los trabajadores del Hospital de
Rehabilitacion.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Organicamente depende del Jefe/a de Recursos Humanos.
e Coordina y ejecuta acciones con las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

e Coordina con las instituciones publicas y privadas para ejecutar programas que beneficien al
personal.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
o De representacion técnica.
e De coordinacion.
s Realizar gestiones que heneficien al servidor en general del Hospital de Rehabilitacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar acciones en ESSALUD, inscripciones de derecho habiente (personal activo y
cesante), subsidio por maternidad (pre y post-natal), lactancia, subsidios por enfermedad y
reembaolso por Sepelio, Essalud Vida y otros.

4.2 Declaracion de derecho habiente al Programa de Declaracion Telemética PDT desarrollado
por la SUNAT

4.3 Atender y hacer seguimiento de casos relacionados a ESSALUD.

4.4 Asesorar en el area de su competencia cuando el trabajador lo solicite.

4.5 Fomentar las buenas relaciones laborales entre el Hospital, los trabajadores y familia.

4.6 Las demas funciones especificas que le solicite el Jefe/a de Recursos Humanos.

R GE@,\.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

o Titulo Universitario en Trabajador/a Social

s Haber concluido SERUM y con Habilitadad Profesional.

¢ Capacitacion y conocimiento en gestién administrativa.

e Conocimiento de teorias y enfoque de abordaje socio familiares
Experiencia

e Experiencia en temas relacionados a su especialidad

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Vocacion de servicio, empatia y calidad humana.

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad para resulucion de conflictos

e Capacidad para resolucion de conflictos, etica profesional.

i
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL N° CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406015 SP-ES 1 CORRELATIVO: 61

1. FUNCION BASICA
Ejecucion adecuada del Programa de Bienestar Social de los trabajadores del Hospital de

Rehabilitacion.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Organicamente depende del Jefe/a de Recursos Humanos
e Coordina y ejecuta acciones con las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

e Coordina con las instituciones publicas y privadas para ejecutar programas que beneficien al
personal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e De representacion técnica.
e De coordinacion.
e Realizar gestiones que beneficien al servidor en general del Hospital de Rehabilitacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Evaluar y realizar seguimiento de casos sociales de los trabajadores del Hospital.
4.2 Atender los documentos referentes a bienestar social que ingresan a la Unidad.
4.3 Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer seguimiento correspondiente.
4.4 Brindar informacién al trabajador referente a sus beneficios
4.5 Administrar los descansos médicos de los trabajadores.
4.6 Programar el Cuadro de Necesidades de Bienestar Social.
4.7 Fomentar las buenas relaciones laborales entre el Hospital, los trabajadores y familia.
4.8 Las demas funciones especificas que le solicite el Jefe/a de Recursos Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Universitario en Trabajador/a Social

e Haber concluido sus SERUM

¢ Habilitacion profesional.

* Capacitacion y conocimiento en gestion administrativa.

e Conocimiento de teorias y enfoque de abordaje socio familiares

Experiencia
e Experiencia en temas relacionados a su especialidad

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Vocacion de servicio.

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad para resolucion de conflictos.
e Empatia y calidad humana.

e FEtica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN SOPORTE NO CODIGO
INFORMATICO CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406015 SP-ES ' 62

1. FUNCION BASICA
Proporcionar el soporte técnico de los equipos y redes informaticas, asi como brindar

asistencia técnica al personal de Recursos Humanos.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con el personal de la Unidad de Recursos Humanos en temas informaticos
e Coordina con la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Realiza acciones que evite el mal funcionamiento de los equipos electronicos y de redes

de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Operar equipos electronicos de comunicacion de la Unidad de Recursos Humanos

4.2 Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electronicos y de
redes y administracion de la data.

4.3 Realizar mantenimiento preventivo y proponer su reparacion en el caso de ser
necesario.

4.4 Realizar el control de los repuestos, accesorios y otros utilizados en el mantenimiento
de los equipos y las redes informaticas.

4.5 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de
su competencia.

46 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad d&g
Recursos Humanos. ié’

e

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén

e Bachiller en Ingenieria de sistemas o su equivalente en las funciones a desempefiar.
o Capacitacion en computacién y redes informaticas.

Experiencia
e Experiencia en labores de |a especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Pensamiento estratégico.

e QOrientacion a resulatdos

e Habilidad analitica

e Trabajo en equipo

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAC
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N CODIGO
CARGOS; | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406015 SP-ES 1 63

1. FUNCION BASICA:
Responsable del Area Funcional de Seleccién de Personal, Legajo y Escalafon.
Dirige, organiza, coordina y supervisa las actividades técnicas de Seleccién de Personal,
legajo y escalafon.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
o Coordina con las areas funcionales internas de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con los Trabajadores del Hospital de Rehabilitacion en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Mantener actualizado el Legajo Personal de cada servidor y velar por su custodia y
seguridad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, organizar, coordinar, gjecutar y supervisar las actividades de seleccion y
movimiento del personal

4.2 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 carrera administrativa.

4.3 Analizar y elaborar los expedientes que ingresan al area para su ejecucion, tales como
procesos de contratos, destaques, reasignaciones, rotaciones internas, Licencias por
Capacitacion.

4.4 Proponer estrategias para mantener actualizados los datos del personal activo 3
pensionista.

45 Formular los proyectos de resoluciones de los postulantes aprobados en el Concurso de
Plazas.

46 Supervisar y controlar la adecuada aplicacion de las normas Y procedimientos
relacionados con el reclutamiento, seleccion y movimiento del personal.

47 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefela de la Unidad de
Recursos Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Bachiller universitario o Titulo Técnico relacionado a las funciones a desempefiar.
s Capacitacion en temas relacionados a las funciones a desempefiar

Experiencia
o« Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
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« Pensamiento estratégico.
e Orientacion a resulatdos
e Habilidad analitica

e Trabajo en equipo

o Etica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

: RATIVO I N° CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINIST e i | e e
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-ES 1 64

1. FUNCION BASICA:
Apoyo en la ejecucién de actividades técnicas de Seleccion de Personal legajo y escalafén.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.

e Coordina con las areas funcionales de la Unidad de Recursos Humanos.

e Coordina con los Trabajadores del Hospital de Rehabilitacion en el ambito de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Estructurar estrategias para mantener actualizados los datos del personal activo y
cesante.

4.2 Supervisar y vigilar que los archivos estén organizados y actualizados a fin de brindar
oportuna informacién cuando sean requeridos.

4.3 Registrar al personal ingresante segun las normas y procedimientos sobre registro de
personal y escalafon.

4.4 Garantizar que la informacion que brinde el &rea cuente con el sustento documentario.

4.5 Verificar la validez de la documentacion que ingresa al legajo de personal de los
trabajadores e informar cualquier irregularidad sobre la documentacién a su cargo.

4.6 Mantener el archivo en orden cronologico y clasificado de la documentacién de los
legajos personales, tanto del personal activo, como de los pensionistas segu
corresponda.

4.7 Elaborar la documentacion para la convocatoria y proceso de los concursos internos y
abiertos para el ingreso o desplazamiento de personal.

4.8 Brindar apoyo a la jefatura en la revision de documentos administrativos y emitir los
informes técnicos solicitados en materia de su competencia.

4.9 Ejecutar la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos relacionados con el
reclutamiento, seleccioén y movimiento de personal.

4.10 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Bachiller universitario o Titulo Técnico relacionado a las funciones a desempefar.
e Capacitacion en temas relacionados a las funciones a desempefiar

Experiencia

ELABORADQ:POR: VIGENCIA
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e Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidad, habilidades y aptitudes

e Pensamiento estratégico.
e Orientacion a resulatdos
e Habilidad analitica

e Trabajo en equipo

e Etica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I N° CARGOS: CODIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 65
1. FUNCION BASICA:

5.

Responsable del Area Funcional de Remuneraciones

Dirige, organiza, coordina, supervisay evalla las actividades de Remuneraciones.

Responsable del cumplimiento del pago de planillas de haberes y pensiones de acuerdo al cronograma
establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
o Relacion de informacion con todas las areas del Hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Contar con las planillas actualizadas para el pago de pensiones y haberes en las fechas
programadas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, programar y dirigir actividades del sistema referente a procesos técnicos de
remuneraciones de personal activo, cesante y pensionistas.

42 Evaluar procesos tecnicos que competan a los organismos del Hospital, proyectar, revisar
planillas de incentivos laborales.

43 Preparar el resumen mensual de planillas de pagos de acuerdo a la cadena funcional
programatica.

4.4 Elaborary ejecutar el pago de remuneraciones y planillas de incentivos laborales (AETAS Y SUB-
CAFAE) del personal activo del Hospital.

4.5 Responsable del cumplimiento del pago de planillas de haberes y pensiones de acuerdo al
cronograma establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

46 Responsable de los resimenes de haberes y pensiones, calendarios iniciales y trimestrales,
calendarios de cuotas patronales y resumen del Programa de Declaracion Telematica (PDT)

4.7 Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

4.8 Supervisar el pago de los incentivos al personal del Hospital.

4.9 Dar cumplimiento al pago de planillas de incentivos, subsidios por enfermedad, maternidad, etc

4.10 Cumplir con las demés funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursg,

Humanos. 5}3‘
=
REQUISITOS MINIMOS =
=<

Educacién

s Titulo Técnico de Instituto Superior.
» Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios
« Habilidad analitica, Trabajo en equipo y bajo presion

e Confidencialidad

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVQ 1l N° CARGOS: CODIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 66

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo en el area funcional de Remuneraciones.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Relacion de informacion con todas las dreas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar el resumen mensual de planillas de pagos de acuerdo a la cadena funcional del
presupuesto.

4.2 Apoyar en la elaboracion y ejecucién de la planilla de Incentivos Laborales (AETAS Y SUB-
CAFAE) del personal activo del Hospital.

4.3 Elaboracion de la Némina de Consolidacién de los pagos a todos los trabajadores.

4.4 Elaboracion del Programa Declaracion Telematica (PDT)

4.5 Elaborar el Resumen de las Cargas Sociales para la Oficina de Economia.

4.6 Efectuar revisiones peridédicas de planillas con presupuesto a fin de verificar variaciones por
incrementos.

4.7 Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

4.8 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

4.9 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Sub-Unidad de
Remuneraciones.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
e Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

o Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios
e Habilidad analitica

e Trabajo en equipo y bajo presion

e Confidencialidad

* FEtica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I N° CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 67

1. FUNCION BASICA:
Responsable del Area Funcional de Pensiones y Otros Beneficios.
Planifica, organiza, coordina, supervisa y evalia las actividades del area funcional de Pensiones y otros
Beneficios.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

o Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
o Coordina con las demas areas del Hospital en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas:

e Coordina con el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, Oficina de Normalizacion
Previsional (ONP) y Seguro Social del Pert.( ESSALUD).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar |as actividades de los procesos técnicos
para el otorgamiento de beneficios y pensiones.

4.2 Verificar la buena ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos de su competencia.

4.3 Brindar apoyo a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos en lo referente a la revision de
documentos administrativos y emitir los informes técnicos correspondientes en materia de su
competencia.

4.4 Asesorar en todo lo relacionado al régimen pensionario de acuerdo al Decreto Legislativo N° 276 y
Decreto Ley 20530

4.5 Evaluar, calificar, liquidar y otorgar los beneficios y bonificaciones a los servidores activos vy
cesantes.

46 Coordinar con el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, ONP, ESSALUD, afin de
verificar la conformidad de los expedientes.

4.7 Expediry visar las Resoluciones de beneficios y pensiones, asi como los carnés de cesantes.

4.8 |Interpretar adecuadamente las leyes y normas en los procesos técnicos para el otorgamiento dey
los beneficios a los trabajadores en general como bonificacién: Personal, Familiar, Luto y Sepelio,
aplicacion de la legislacion y normas referentes.

4.9 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s Titulo Técnico de Instituto Superior.
s Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.
Experiencia

o Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios, Habilidad analitica, Trabajo en equipo y
bajo presion, Confidencialidad, Etica profesional. J
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il N° CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406108 SP-AP 1 CORRELATIVO: 68

1. FUNCION BASICA:
Responsable del Area Funcional de Control de Asistencia y Permanencia del Personal.
Planifica, organiza, coordina, supervisa y evalla las actividades de Control de Asistencia y Permanencia
del Personal.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
s Coordina con los Trabajadores del Hospital de Rehabilitacion en el &mbito de su competencia.

Relaciones Externas:

« Coordina con la DIRESA sobre la permanencia del personal destacado.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, coordinar y controlar las actividades del area de control de asistencia del personal del
Hospital.

42 Coordinar con el Area de Seleccion, Capacitacion y Legajo para controlar las actividades del Area
de Control de Asistencia de acuerdo con las normas vigentes.

4.3 Supervisar y dirigir la ejecucion de las actividades concernientes al control de asistencia del
personal.

4.4 Elaborar estrategias para optimizar el control de asistencia y permanencia del personal, asi como
el de licencias con y sin goce de haber, vacaciones y descuentos por faltas y tardanzas.

45 Asesorar a los diferentes servicios con respecto a las normas de control de asistencia y
permanencia del personal.

46 Visar los proyectos de licencias por indole personal, particular, gravidez, enfermedad, guardias
hospitalarias, descuentos por faltas y tardanzas, asi como las sanciones, capacitaciones, efc. en E
lo referente a su cargo. ]

4.7 Preparacion de informes procesamientos relacionados con la jornada de productividad, guardiasi
hospitalarias y control de asistencia.

4.8 Ejecutar el control para el pago de Licencias por enfermedad.

4.9 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Técnico de Instituto Superior.
e Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
= Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.
« Trabajo en equipo y bajo presién.
e Confidencialidad, Etica profesional.

VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il N° CARGOS: CODIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 69

1. FUNCION BASICA:
Responsable del Area Funcional de Presupuesto y Programacion.
Dirige, organiza, coordina, ejecuta, supervisa y evallia las actividades de Presupuesto y Programacion.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
s Coordina con las demas areas del Hospital en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas:

o Coordina con el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, Oficina de Normalizacién
Previsional, etc. en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Disponer lo necesario para mantener actualizada la Némina de Personal, nombrados, contratados
del Hospital

4.2 Brindar apoyo al Jefela de la Unidad de Recursos Humanos en la revision de documentos
administrativos y emitir los informes técnicos solicitados en materia de su competencia.

4.3 Elaborar informes al Jefe/a de la Unidad sobre deficiencias encontradas en los diversos procesos

4.4 Coordinar en la elaboracion del Cuadro de Puesto del Hospital.

45 Elaborarla Némina de Personal con cadena funcional actualizada

4.6 Elaborar los costos de planillas para el Calendario Trimestral, por funcién, programa, hasta nivel

de meta presupuestal.
47 Elaborar los Costos de Calendarios mensuales por Funcién, Programa, hasta nivel de met
presupuestal. \
4.8 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
« Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios
e Habilidad analitica

s Trabajo en equipo y bajo presion

o Confidencialidad, Etica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I N® CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 70

1. FUNCION BASICA
Dirige, organiza, coordina, menitorea, supervisa y evalla las actividades técnicas de los sistemas
administrativos en apoyo a las labores generales de Capacitaciones y Gestion del Rendimiento.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢ Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con las demas areas del Hospital en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas:

e Con Instituciones Publicas y Privadas, Universidades, Institutos, Colegios Profesionales en el ambito
de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar activamente en la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas.

4.2 Elaborar un Directorio de las Instituciones afines para gestiones de creditaje y auspicios.

4.3 Coordinar con los proveedores de capacitacion como universidades, institutos, centros de
formacion o cualquier persona juridica, publica o privada para que brinden la capacitacién por
Formacién Laboral o Profesional.

4.4 Proponer acciones de cultura institucional y organizacional para orientar e incentivar al trabajador
en la autoformacion de los conocimientos académicos y socio-culturales necesarios en su
desarrollo personal e institucional.

4.5 Participar como miembro activo en el Comité de Becas del Hospital.

4.6 Coordinar y asesorar el proceso de identificacion y priorizacién de las necesidades de !
capacitacion con participacién de los integrantes de las diferentes unidades organicas. E

4.7 Gestionar el ciclo del proceso de capacitacién del Plan de Desarrollo de las Personas en sus"
etapas de planificacion, ejecucion y evaluacion.

4.8 Gestionar el ciclo del proceso de gestion por rendimiento a través de sus etapas de planiﬂcacic’:n
establecimiento de metas y compromisos (individuales y grupales), seguimiento, evaluacion de
desemperio y retroalimentacion.

4.9 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
s Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

o Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios, Habilidad analitica ,Trabajo en equipo y
bajo presidn, Etica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

R o e

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°® CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 71

1. FUNCION BASICA
Apoyo en la ejecucion de actividades de Pensiones y otros Beneficios.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con las demas areas del Hospital en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Expediry visar las Resoluciones de beneficios y pensiones, asi como los carnés de cesantes.
4.2 Notificar las Resoluciones a los interesados.

4.3 Revision de expedientes que ingresen al area para dar respuesta a ellos.

4.4 Elaborar informes técnicos relacionados a Pensiones y otros Beneficios.

4.5 Solicitar Constancia de Pago de Haberes a la unidad organica que le corresponde.

4.6 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
e Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de |la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios
e Habilidad analitica

e Trabajo en equipo y bajo presién

e Etica profesional.

e
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° CARGOS: COoDIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 72
1. FUNCION BASICA

5.

Apoyo en la ejecucion de actividades técnicas de Control de Asistencia y Permanencia de Personal.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢ Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con los Trabajadores del Hospital de Rehabilitacion en el @mbito de su competencia.

Relaciones Externas:
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Controlar la asistencia del personal que labora en el Hospital.

4.2 Coordinar con los Departamentos y Servicios para la programacion y ejecucion de horarios de
guardia.

4.3 Elaborar Resoluciones de fondo de asistencia y estimulo, permisos particulares, licencias, etc.

4.4 Efectuar liquidaciones de las solicitudes de reembolso por subsidio por enfermedad, maternidad,
sepelio y lactancia.

4.5 Registrar el record de asistencia de cada servidor.

4.6 Elaborar las Resoluciones de Programacion de Vacaciones.

4.7 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro de asistencia y permanencia.

4.8 Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos acerca de la asistencia,
permanencia, vacaciones y licencias

4.9 Recepcionar, analizar y verificar los expedientes para el tramite de guardias hospitalarias.

4.10 Ejecutar el control para el pago de Licencias por enfermedad.

4.11 Elaborar informes para descuentos por faltas y tardanzas del personal del Hospital.

4.12 Elaborar planillas de liquidacién de guardias, asi como otros que asigne el jefe inmediato.

4.13 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

< Gog
/\@/ 1

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
e Capacitacion en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios
Habilidad analitica

Trabajo en equipo y bajo presion

Etica profesional.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° CARGOS: CODIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 73

1. FUNCION BASICA
Brinda apoyo en la ejecucion de actividades de Presupuesto y Programacion del persenal activo y
cesante.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con las demas areas del Hospital en el &mbito de su competencia.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar apoyo en la revisién de documentos administrativos y emitir informes técnicos solicitados
en el ambito de su competencia.

4.2 Evaluar mensualmente el desarrollo de las actividades programadas

4.3 Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Analitico del Hospital.

4.4 Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Modificado de Personal.

4.5 Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto anual

4.6 Registrar permanentemente los movimientos de personal a fin de contar con la Némina de
personal actualizada.

4.7 Elaborar los Cuadros de Costos sustentatorios cuando se producen los incrementos
Bonificaciones y otros.

4.8 Elaborar la Nomina de Personal con cadena funcional actualizada

4.9 Mantener en orden el acerve documentario de la Sub-Unidad.

4.10 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a inmediato

b&/[
4,
)
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

_“ o ¢
c@
&

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
¢ Capacitacién en temas relacionados a la especialidad.

Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

= Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.
e Habilidad analitica.

e Trabajo en equipo y bajo presion.

e Etica profesional.

TRONAL N
ELABORADO POR:
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° CARGOS: CODIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 74
1. FUNCION BASICA

4,

5.

Brinda apoyo en la ejecucion de actividades de Capacitaciones y Gestion del Rendimiento.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con las demas areas del Hospital en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas:

e Con las diversas Instituciones Publicas y Privadas, Universidades, Institutos, Colegios Profesionales
en el ambito de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar y supervisar la asistencia del personal que acude a las actividades de capacitacion.

4.2 Mantener ordenado y seleccionado el archivo de las capacitaciones.

4.3 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
que correspondan a temas de capacitacion.

4.4 Apoyar en las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

4.5 Registrar los eventos de capacitacion y de capacitados que de oficio o interés institucional se
programen y lleven a cabo en las diferentes unidades organicas u operativas del Hospital.

4.6 Organizar los expedientes de capacitacion y realizar las acciones técnicas para el otorgamiento
de las licencias por capacitacién dentro y fuera del pais, logrando la expedicion de las
Resoluciones de acuerdo a los niveles de autorizacion segln las directivas vigentes.

4.7 Cumplir con las demés funciones especificas que le asigne el Jefe/a inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior no menor a seis semestres académicos, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia
» Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajar en equipo.
° Habilidad en el manejo de equipo de computo
¢ FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 75

1. FUNCION BASICA
Brinda apoyo en la ejecucion de actividades de Capacitaciones y Gestion del Rendimiento.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
e Coordina con las demas areas del Hospital en el ambito de su competencia.

Relaciones Externas:

e Con las diversas Instituciones Publicas y Privadas, Universidades, Institutos, Colegios Profesionales
en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Uiilizar las herramientas necesarias en cada etapa del proceso de capacitacion, que a través de
indicadores de gestion evidencien los efectos generados por la accién de Capacitacion.

4.2 Coordinar y elaborar el instrumento de gestién para la mejora continua de la calidad de
desempenfio de los trabajadores a través de indicadores por medicién de competencias o logro de
metas individuales y por areas.

4.3 Gestionar el ciclo del proceso de Gestion por Rendimiento a través de sus etapas de planificacién,
establecimiento de metas y compromisos (individuales y grupales), seguimiento, evaluacién y
retroalimentacion.

4.4 Elaborar el Plan de Mejora luego de finalizado el proceso de capacitacion al personal del Hospital.

4.5 Coordinar y desarrollar las acciones técnicas para la programacion de actividades dirigidas a
promover un clima laboral positivo.

4.6 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recurso,
Humanos.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacién

» Titulo Técnico de Instituto Superior no menor a seis semestres académicos, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

= Capacidad para trabajar en equipo.
° Habilidad en el manejo de equipo de coémputo
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.

EUABORADO-POR:
Unidag de Recutsog Humanos

VIGENCIA

33




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | N° CARGOS: CODIGO

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406106 SP-AP 1 CORRELATIVO: 76

1. FUNCION BASICA
Apoyar a la Unidad de Recursos Humanos en la elaboracion y distribucion de la documentacion que se

deriva del area, su archivo en medios fisicos y magnéticos, asi como registrar y dar tramite a la
documentacién que ingresa al area.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Secretaria Administrativa.

4.2 Asistir al Jefe/a de la Unidad en las funciones de su competencia.

4.3 Redactar documentacién de acuerdo a instrucciones generales.

4.4 Recepcionar la documentacion debidamente clasificada a fin de entregarsela al Jefe/fa de la
Unidad de Recursos Humanos.

4.5 Elaborar el cuadro de necesidades en el aplicativo SIGA.

4.6 Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva manteniéndola actualizada.

4.7 Mantener actualizado y supervisar el correcto archivo de la documentacion de la Unidad de
Recursos Humanos

4.8 Programar las necesidades anuales de Utiles de escritorio, mobiliario y equipos de Oficina.

4.9 Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de Oficina.

4.10 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
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e Titulo Técnico de Instituto Superior Secretaria Ejecutiva.
e Seminarios o Talleres afines con las funciones a su cargo

Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

¢ Capacidad para trabajar en equipo.
e Habilidad en el manejo de equipo de computo
° Actitud de atencion y buen trato inerpersonal.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADOPOR: /APROBADO:\ VIGENCIA
Unidad de RecursgsHumanos Oficina'de Plaeamiento,
U ' PresUpuesto 'y Medernizacion
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