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Visto, el Expediente N° 13-035529-001, que contiene la Nota Informativa N° 102-2014-
OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando.la
aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Contabilidad y Finanzas de
Hospital Nacional Hipélito Unanue; ‘

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, establece que son funciones rectoras del Ministerio de Salud:
a) formular, planear, dirigir coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica nacional y sectorial
de promocion de la salud, prevencion de enfermedades, recuperacion y rehabilitacion en salud,
bajo su competencia, aplicable a todos los niveles de gobierno;

Que, en el item 5.4.4 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
. Formulacion® de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”’, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracién de-los-

‘ ;C; manuales de organizacion y funciones,

Que, con Nota Informativa N° 072-2014-UCyF-HNHU, la Jefa de la Unidad de Contabilidad
y Finanzas, remite el proyecto de Manual de Organizacién y Funciones de dicha Unidad a la
Oficina de Planeamiento Estratégico para su aprobacion;

Que, mediante Nota Informativa N° 102-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que la Unidad de Organizacion a través de la Nota
Informativa N° 024-2014-UO-OPE/HNHU, informa que el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, cumple con los criterios técnicos para la
conformacion de areas funcionales, por lo que se encuentra de acuerdo a las normas establecidas
y solicita la aprobacién respectiva;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo
de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la entidad,;

Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N°
102-2014-OPE-HNHU vy a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 700-
2014-OAJ/HNHU;

Con el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico; v,



De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, que
aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Tecnicos Normativos de Gestién Institucional”; y de acuerdo a las facultades establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 099-2012/MINSA;

SE RESUELVE: - e
- —-—~Articulo-1°.- Aprobar-el-Manual-de-Organizacién-y-Funciones de la Unidad de Contabilidad

y Finanzas del Hospital Nacional Hipélito Unanue, el mismo que forma parte de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicacion de la
presente Resolucion en la pagina Web del Hospital. ' ' : '

Registrese y comuniquese.
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Directorio del HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO

Director General.

DR. RICARDO WATANABE CHOQUE

Director Adjunto.

DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA

Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
DR. DAVID AQUILINO ALVAREZ BACA

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion.

CPC. GLADYS HUAYTAYA RAMOS
Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas.

Equipo técnico y de redaccion:

Abog. JESUS ALEJOS IPANAQUE
Jefe de la Unidad de Organizacion de la OPE.

Sra. DIANA ACHING ARCE
Integrante Unidad de Organizacién de la OPE.

Sr. CELESTINO ASENCIOS TRUJILLO
Integrante Unidad de Organizacion de la OPE.

: DIRECCION
% GEMERAL 4@
o 55

Pagina 2 de 53



finisterio

2 Salud

INDICE
Pag.
Cardtula.............cooeeenn. e S 1
7= e (o] [ S 2
70| o= A AT SRR —————— 3
Capitulo |
Objetivos y Alcance........... S A A R T M R 4

Capitulo 1l

BEEE LBOBE.cconnseo socrmreomome smsenmin 643551063 5057505 538 SN v aamven wos s s,

Capitulo 111

Crlerios de DISEMD. e s o o smesms s e s 5-8
Capitulo IV

Estructura Organica y Funcional..............ooooiiiiiie i 9-11
Organigrama Estructural.............coocoooiiiiiiiiii 12
OrGAnIGraE FUNCIONTEL . oons e s s cuims o s s s s s s sy o v o oaswn s T3
Capitulo V

Cyadra Organico 98 Cargos. . i oo camssnn o vmscssnvsmmrmmmamsmmnn st b 14
Capitulo VI

Descripcion de Funciones de 105 Cargos..........cvvvvviionieeviieiiiiiin e, 15-55

Q
dPrprariiy)
rganizacion y Funciones — Unidad de Com‘M Finanzas. Pagina 3 de 55




| Ministerio

't de Salud

CAPITULO |
Objetivo y Alcance
El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Contabilidad y Finanzas tiene
como objetivos:
= Definir las funciones, atribuciones, responsabilidades y, asi como las relaciones
internas y externas de todos sus integrantes.
= Facilitar la coordinacion y las lineas de comunicacion de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre en el
desarrollo de las funciones de los puestos de trabajo.
«  Servir como medio de orientacién permanente al personal integrante de la

Institucion.
= Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno.

= Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales.

CAPITULO I
Base Legal

Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

1. Ley N°27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

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

3. Decreto Legislativo N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

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

5. Resoluciéon Ministerial N°® 099-2012-MINSA, Aprueban Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipolito Unanue.

6. Resolucion Ministerial N° 051-2014/MINSA, aprueban el Cuadro para Asignacion
de Personal del Hospital Nacional Hipolito Unanue.

7. Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02.-Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional. Aprobado con la
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA del 28 de Julio del 2006.

8. Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion

de Cargos de Ministerio de Salud y sus modificatorias.
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CAPITULO I
Criterios del Disefio
El proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando el buen uso de

los recursos publicos.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la
duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas
unidades organicas ¢ entre funcionario y servidores. Para ello, el disefio y estructura
de la administracion publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por

los siguientes criterios:

1. Las funciones y actividades que realice la administracién Publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificadas vy
amparadas en sus normas.

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

3. En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de
especialidad, debiéndose integrar las funciones y competencias afines.

4. Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Publica debe tener
claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la
calidad de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a

una pluralidad de criterios de medicién y evaluacion.

Tales criterios orientan el disefio orgénico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de
gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de manera
sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre todo,
procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones con los procedimientos y
criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefalados,
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de Contabilidad y Finanzas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, quienes ademas

deben considerar y aplicar los siguientes tipos de indicadores:

EFICIENCIA.- Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del
mismo con el menor numero de recursos. Es la relacion entre los efectos de un
servicio de salud y los recursos e insumos utilizados para producir dichos servicios. Es
decir, determina la mas adecuada y econdmica utilizacion de los recursos para obtener
los mejores resultados de la atencion. Establece la relacidn optima de los recursos
utilizados y resultados alcanzados.

EFECTIVIDAD.- Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion,
es decir, el impacto como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas
que sirven para ser comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad tasa
de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de prevalencia etc.).

CALIDAD.- Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los
servicios de salud, desde el punto de vista técnico y humano, para alcanzar los efectos
deseados, tanto para los proveedores como por los usuarios.

ESPECIALIZACION.- Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera
Publica, donde se pone especial énfasis en el principio de la ética publica y la
especializacion, asi como el respeto al Estado de Derecho.

Asimismo, deben tener en cuenta los siguientes principios y deberes éticos del
servidor publico:

PRINCIPIOS:

1. RESPETO.- Adecua su conducta hacia el respeto a la Constitucién Politica del
Estado y las Leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de toma
de decisiones o en el cumplimiento de los procedimientos administrativos, se
respeten los derechos a la defensa y al debido procedimiento.

2. PROBIDAD.- Actlia con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer
el interés general y desechando todo provecho i/o ventaja personal, obtenido
por si 6 por interposita persona.

3. EFICIENCIA .- Brinda calidad en cada una de las funciones de su cargo,
procurando obtener una capacitacion solidad y permanente.

4. IDONEIDAD.- Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion
esencial para el ascenso y ejercicio de la funcién publica. El servidor publico
debe propender a una formacién solidad acorde a la realidad, capacitandose
permanente para el debido cumplimiento de sus funciones.

5. VERACIDAD.- Se expresa con autenticad en las relaciones funcionales con
todos los miembros de sus institucién y la ciudadania y contribuye al
esclarecimiento de los hechos.

6. LEALTAD y OBEDIENCIA.- actla con fidelidad y solidaridad con todos los
miembros de su institucion, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior
jerarquico competente, en la medida que reunan las formalidades del caso y

tengan por objeto la realizacion de actos de servicio que se vinculen con las

funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad
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manifiesta, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de
sus institucion.

JUSTICIA y EQUIDAD.- Tiene permanente disposicion para el cumplimiento de
sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con
equidad en sus relaciones con el Estado, con el Administrado, con sus
superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.

LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO.- El funcionario de confianza debe
lealtad a la Constitucion Politica del Estado y al Estado de Derecho. Ocupar
cargos de confianza en regimenes defacto, es causal de cese automatico e
inmediato de la funcién publica.

DEBERES:

1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econémica o

de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando
independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o
instituciones.

. TRANSPARENCIA.- Debe ejecutar los actos del servicio de manera
transparente, ello implica que dichos actos tienen en principio caracter publico
y son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica.

El servidor publico debe brindar y facilitar informacién fidedigna completa vy
oportuna.

. DISCRECION.- Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de
los que tenga conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de su
funcion, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le
correspondan en virtud de las normas que regular el acceso y la transparencia
de la informacién publica.

. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO.- Con motivo o en ocasién del ejercicio
de sus funciones el servidor publico no debe adoptar represalia de ningun tipo
o ejercer coaccién alguna contra otros servidores publicos u otras personas.

. USO ADECUADO DE LOS BIENES DEL ESTADO.- Debe proteger y
conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados
para el desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los
bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean aquellos
para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

. RESPONSABILIDAD.- Todo servidor publico debe desarrollar sus funciones a
cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcion publica.

Ante situaciones extraordinarias, el servidor publico puede realizar aquellas
tareas que por su naturaleza 6 modalidad no sean las estrictamente inherentes
a su cargo, siempre que ellas resulte necesarias para mitigar, neutralizar o
superar las dificultades que se enfrenten.
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PROHIBICIONES:

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

2. OBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad,
influencia o apariencia de influencia.

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

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

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiones, amenazas 0
acoso sexual contra otros servidores publicos o subordinados que puedan
afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacion de acciones dolosas.

Todo servidor publico debe respetar los derechos de los administrados establecidos en

el articulo 55 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL, FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica y Funcional:
La Unidad de Contabilidad y Finanzas es un o6rgano de apoyo del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue, se avoca en materias de tesoreria, integracion
contable, control previo de documentos, liquidacion y cuentas corrientes; depende

de la Oficina de Administracion.

La Unidad de Contabilidad y Finanzas tiene las siguientes unidades funcionales:
Unidad Funcional de Tesoreria

Unidad Funcional de Integracion Contable

Unidad Funcional de Control Previo

Unidad Funcional de Liquidaciones y Cuentas Corrientes.

Las unidades funcionales de Tesoreria, Integracion Contable, Control Previo,
Ligquidaciones y Cuentas Corrientes estaran a cargo del Jefe de Unidad Funcional
o del Directivo Superior; quienes supervisaran directamente al personal de la
unidad a su cargo; coordinan en el ambito de su competencia con las
dependencias del Ministerio de Salud y con las unidades del Hospital de manera

interna.

4.1.1 Unidad Funcional de Tesoreria
Unidad Funcional encargada de dar cumplimiento a las actividades del

sistema de tesoreria del Hospital.

Las funciones principales de Jefe de Unidad son:

= Supervisar y coordinar las actividades del equipo de trabajo a su
cargo.

= Supervisar el desarrollo de los planes y programas de actividades
técnicos, administrativos, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

= Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e
instrumentos metodolégicos en el campo de su competencia.

= Participar en la programacion de las actividades de su unidad
organica.

= Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacio la
normatividad técnica bajo su competencia.
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« Ejecucion de Firma de Cheques, cartas ordenes, firmas electronicas
de pagos mensuales, entre otros, para el pago de los compromisos
asumidos por la institucion.

= Supervisar y controlar las actividades inherentes al Uso de Fondos
para Pagos en Efectivo.

« Supervisa y coordina las actividades de control de ingresos y egresos
de la institucion.

= Programar, controlar y verificar la accién de pago de remuneraciones,
pensiones, al personal de la institucion, a los proveedores, terceros y
otros.

« Informar oportunamente sobre las disposiciones financieras por toda
fuente de financiamiento, asi como de la captacion de los fondos de la
institucion.

= Firmar documentos e informes conciliados que se presentan al MINSA
y demas instancias del sistema.

= Supervisar que se efectle en las fechas establecidas segun Directivas
de Tesoreria, el cierre de la ejecucion financiera y operaciones
respectivas, en forma mensual y al término del ejercicio.

« Las demas funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad de
Contabilidad.

4.1.2 Unidad Funcional de Integracion Contable
Unidad Funcional encargada de dar cumplimiento a las actividades del

sistema de contabilidad e integracion contable del Hospital.

Las funciones principales de Jefe de Unidad son:

= Supervisar y coordinar las actividades del equipo de trabajo a su
cargo.

= Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e
instrumentos metodoldgicos en el campo de su competencia.

«  Formulary evaluar los estados financieros.

= Elaborar las Notas a los Estados Financieros.

« Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la
normatividad técnica bajo su competencia.

= Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las
funciones bajo su responsabilidad.

= Cumplir y hacer con las normas, el codigo de ética de la funcion
publica y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones

= Las demas funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

4.1.3 Unidad Funcional de Control Previo

Unidad Funcional encargada de dar cumplimiento a las actividades del
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Las funciones principales de Jefe de Unidad son:

= Establecer el control interno previo, concurrente y posterior,
cautelando el correcto manejo, registro y custodio de los recursos
financieros

= Disponer los arqueos sorpresivos en las cajas de recaudacion

= Coordinar e Informar al Seguro Integral de Salud la ejecucion de
gastos mensuales

= Brindar asistencia técnica en el proceso contable, presupuestal y la
aplicacion de las normas técnicas.

= Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Contabilidad y
Finanzas

4.1.4 Unidad Funcional de Liquidaciones y Cuentas Corrientes
Unidad Funcional encargada de dar cumplimiento a las actividades del
sistema administrativo y de liquidaciones y cuentas corrientes en el

Hospital.

Las funciones principalesude Jefe de Unidad son:

= Controla, monitorea vy evalua las actividades relacionadas a los
procesos de Liquidaciones y Cuentas Corrientes.

= Establecer el control interno previo, concurrente y posterior,
cautelando el correcto manejo de la liquidacion de las Historias
Clinicas

= Disponer los arqueos sorpresivos de las liquidaciones de cuentas
corrientes de pacientes.

« Emitir informes de los pendientes de pago, fugados, exoneraciones.

= Brindar asistencia técnica en el proceso contable- Liquidaciones de
cuentas corrientes.

= Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Contabilidad y
Finanzas.




Organigrama Estructural

La Unidad de Contabilidad y Finanzas forma parte de la estructura organica del
Hospital Nacional Hipélito Unanue dependiendo de la Oficina de Administracion.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

§
3

Fuente: Reglamento de Organizacion de Funciones vigente.
Elaboracion: Oficina de Planeamiento Estratégico — Equipo de Organizacion.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS DEL

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

i OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y .

i FINANZAS
! JEFE/A DE UNIDAD (1) j
TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il (1) i

UNIDAD DE TESORERIA

SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (1)
CONTADOR/A Il n

ESPEGIALISTA ADMINISTRATIVO 1 (1)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il (2)
TECNICO ADMINISTRATIVO | ®)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

H

UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE UNIDAD DE CONTROL PREVIO

SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (1) | CONTADOR/A Il ()
CONTADORJA Il m ! ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il {1) i , ASISTENTE PROFESIONAL 1 (O]
ASISTENTE PROFESIONAL | @ i TECNICO ADMINISTRATIVO | It}
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (1) }
TECNICO/A EN CONTABILIDAD (1) H !

UNIDAD DE LIQUIDACIONES Y

CUENTAS CORRIENTES
CONTADORIA 11 M
ASISTENTE PROFESIONAL | (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il (2)
TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)

Jaboracién: Oficina de Planeamiento Estratégico — Equipo de Organizacion.
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| Ministerio

de Salud

CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

La Unidad de Contabilidad y Finanzas del Hospital Nacional Hipdélito Unanue cuenta
con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal
aprobado con Resolucién Ministerial 051-2014/MINSA.

VI, DENOMINACION DEL ORGANQ: OFICINA DE ADMINISTRACION
VL2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
SITUACION DEL
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLA%’;'CAC TOTAL CARGO gg&ggﬁ;
0 P
101 |JEFE/A DE UNIDAD 01107023 SP-DS 1 1 *
102 |SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A 01107023 SP-DS 1 1 g
103 |SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A 01107023 SP-DS 1 1
104 / 107 |CONTADOR/A i 01107025 SP-ES 4 4
108 / 109 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [i 01107025 SP-ES 2 2
110 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01107025 SP-ES 1 1
111/ 114 |ASISTENTE PROFESIONAL | 01107025 SP-ES 4 4
115/ 116 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 01107025 SP-ES 2 2
117 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO Ill 01107026 SP-AP 1 1
118/ 121 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO II 01107026 SP-AP 4 4
122/ 132 |TECNICC/A ADMINISTRATIVO | 01107026 SP-AP 11 11
133 |TECNICO/A EN CONTABILIDAD 011070285 SP-AP 1 1
134/ 135 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01107026 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD CRGANICA 35 34 1 0

* DIRECTIVO SUPERIOR DE LIBRE DESIGNACION
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los Cargos




Ministerio {2 Hosa

de Salud

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 101
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107023 SP-DS
1.- FUNCION BASICA

e Organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
generales asignadas a la Unidad de Contabilidad y Finanzas, en concordancia con el
Reglamento de Organizacién - ROF - del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de la Oficina de
Administracién del Hospital Nacional “Hipdlito Unanue”.

» Tiene mando sobre los siguientes Cargos: Supervisor Administrativo/a (2), Contador/a Il (4),
Especialista Administrativo 11 (2), Especialista Administrativo 1 (1), Asistente Profesional | (4),
Asistente Administrativo Il (2), Técnico/a Administrativo/a lll (1), Técnico/a Administrativo/a Il (4),
Técnico/a Administrativo/a | (11), Técnico/a en Contabilidad (1), Auxiliar Administrativo (2).

¢ Relacion de coordinacion con los Organos y Unidades del Hospital.

Relaciones Externas:

¢ Con la Direccion de Salud 1V, Lima Este

e Con el Ministerio de Salud

e Con el Ministeric de Economia y Finanzas, a través del SIAF

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representacion por delegacion al Director de Administracion en asuntos de su competencia.

e Autoriza la ejecucion de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Tesoreria.

e Controla (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a
los procesos de Tesoreria, Integracién Contable, Control Previo y Liquidaciones y Cuentas
Corrientes.

o Supervisay controla las actividades del personal de la Unidad a su Cargo

« Convoca la ejecucion de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a la evaluacion en aspectos
financieros.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabilidad.

4.2 Asesorar en asuntos relacionados a los Sistemas administrativos de su competencia

4.3 Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacién.

4.4  Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia.

4.5  Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.6 Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas

correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

4.7 Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del

HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion ptblica, en el desarrollo de las

funciones.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.11 Las demas funciones que le designe su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

e Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y habilidad Profesional vigente.

e Capacitacion que incluye estudios contables, financieros.

o Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades P
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( Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

( Actitudes

( » De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

( ® Solidaridad y honradez.

( Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:

; UCF OPE/UO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO liI N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 117

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
e Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Unidad de Contabilidad, a traveés del
desarrollo oportunc y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

e Con el personal de la Unidad de Contabilidad y Finanzas: Coordinacién para la obtencién de
informacion.

Relaciones Externas:

e Coordinacién con el personal de las otras unidades del Hospital, en cumplimiento de las
labores Asignadas.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Formula documentos relacionados a la Unidad de Contabilidad y Finanzas, Pecosas, Informes,
Oficios y/o Memos.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar en la programacion de actividades administrativas.
4.2 Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos las actividades
de la unidad, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad.
4.3 Preparar la agenda de reuniones y actividades de la jefa de la Unidad Organica.
4.4 Tomar dictado, redactar y digitar la documentacion correspondiente.
4.5 Organizar y actualizar permanentemente los archivos de la Unidad de Contabilidad.
4.6 Atender con Calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su
cargo.
4.8 Recoger informacién y apoyar en la formulacion yfo modificacion de normas y
procedimientos.
4.9 Preparar oportunamente los documentos de requerimiento de insumos y materiales para el
normal funcionamiento de la Unidad.
4.10 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4,11 Cumplir con lo dispuesto en el cddigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.
412 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su
cargo.
4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
e Titulo Profesional de Secretaria, Técnico de un Instituto Superior en Contabilidad,
Administracion o afines.
e Estudios de computaciéon relacionados con sus funciones.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
¢ De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia: =
OPE/UO RD. N°  -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-20%@ k]
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 102

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107023 SP-DS

1.- FUNCION BASICA
e Supervisar y coordinar actividades y labores técnicas administrativas relativas al Sistema de
Tesoreria del Hospital Nacional Hipolitoe Unanue. (Tesorero/a).

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas del Hospital "Hipélito Unanue”.

« Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades organicas del Hospital

¢ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Contador/a Il (1), Especialista Administrativo |
(1), Asistente Administrativo Il (1), Técnico/a Administrativo Il (2), Técnico/a Administrativo | (9),
Auxiliar Administrativo (2)

Relaciones Externas:

¢ De coordinacion y comunicacién constante con funcionarios y profesionales de: Tesoro Publico,
soporte Técnico de SIAF del MEF, Banco de la Nacion, MINSA.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO .

o Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad de Contabilidad y Finanzas en asuntos de
su competencia.

* Autoriza la ejecucion de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Tesoreria.

* Controla (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a
los procesos de Tesoreria.

e Supervisa las actividades del personal del Equipo a su cargo.

¢« Convoca la ejecucion de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de
Tesoreria.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar y coordinar las actividades del equipo de trabajo a su cargo.

4.2 Supervisar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicos, administrativos,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

4.3 Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metodolégicos en
el campo de su competencia.

4.4 Participar en la programacion de las actividades de su unidad organica.

4.5 Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementaciéon de la normatividad técnica
bajo su competencia.

4.6 Ejecucion de Firma de Cheques, cartas ordenes, firmas electrdnicas de pagos mensuales,
entre otros, para el pago de los compromisos asumidos por la institucion.

4.7 Supervisary controlar las actividades inherentes al Uso de Fondos para Pagos en Efectivo.

4.8 Supervisa y coordina las actividades de control de ingresos y egresos de la institucion.

4.9 Programar, controlar y verificar la accion de pago de remuneraciones, pensiones, al personal
de la institucion, a los proveedores, terceros y otros.

4.10 Informar oportunamente sobre las disposiciones financieras por toda fuente de
financiamiento, asi como de la captacién de los fondos de la institucion.

4.11 Firmar documentos e informes conciliados que se presentan al MINSA y demas instancias
del sistema.

4.12 Supervisar que se efectlie en las fechas establecidas seglin Directivas de Tesoreria, el cierre
de la ejecucion financiera y operaciones respectivas, en forma mensual y al término del

ejercicio.

4.13 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.14 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de |a funcion publica, en el desarrollo de las
funcicnes.

4.15 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo |

4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. Kf/;r
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5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario y Habilitacion Profesional vigente.
o Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
¢ De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia:

UCF OPE/UO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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| pij Minister iQA

de Salud

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR/A I N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 104

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
e Analiza, evalla y coordina las actividades y labores técnicas administrativas relativas al Sistema
de Tesoreria.
e Revision y confirmacion de documentos de ingresos, pagos de tributos, terceros, AFP y otros.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a
Administrativo/a (Tesorero/a) de la Unidad Funcional de Tesoreria.
e Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades orgénicas del Hospital.
Relaciones Externas:
¢ Con la Direccién de Salud IV Lima Este: coordinacién por delegacién.
» Con Empresas Pulblicas y Privadas: coordinacion por delegacion.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Representacion por delegacion al Supervisor/a Administrativo/a (Tesorero/a) en asuntos de su
competencia.
o Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Tesoreria.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Analiza y evalla las acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Tesoreria.

4.2 Controlar la correcta aplicacion de las normas en la elaboracion de los registros
administrativos de Tesoreria.

4.3 Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo,
registro y custodia de los recursos financieros.

4.4 Informar y controlar el desarrollo de las acciones operativas a su cargo.

4.5 Coordinar las medidas correctivas necesarias con el fin de subsanar las deficiencias
administrativas detectadas

4.6 Brindar asistencia técnica en el proceso contable presupuestal y la aplicacion de las normas
técnicas.

4.7 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con las funciones
de su competencia.

4.8 Supervisar y visar las informaciones realizadas a SUNAT de todos los fributos y
contribuciones, antes de su presentacion.

4.9 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.10 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién plblica, en el desarrollo de las
funciones.

4.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacidén
o Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y Habilitacion Profesional vigente.
¢ Capacitacidon que incluya estudios relacionados a la gestién contable y financiera.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
o Para concretar resultados en el tiempo cportuno.
Actitudes
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia: _j—==e
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 110

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 8P - ES

1.-

FUNCION BASICA
¢ Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones del Supervisor/a
Administrativo/a (Tesorero/a) de la Unidad Funcional de Tesoreria.

e Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:
e Con la Direccién de Salud IV Lima Este: coordinacion por delegacion.
e Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacién por delegacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Analiza y eval(a las acciones técnicas relacionadas con Tesoreria.

¢ Controla (monitoreo, evaluacién, retroalimentacién) las actividades relacionadas a los procesos
de Tesoreria.

s Coordina las actividades con el personal de la Unidad.

» Participa en reuniones técnicas de trabajo de la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Apoyar la coordinacion y ejecucion de los procesos técnicos de sistema administrativo.

42 Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados al sistema administrativo.

4.3 Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

44 Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

4.5 Evaluar expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

4.6 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.7 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Contables o carreras afines y
Habilitacion Profesional vigente.

e Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.

Experiencia

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

o Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

o Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitudes

e De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS: 1

N¢ CAP: 115

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP -ES

1.- FUNCION BASICA
o FEjecucién de actividades especializadas en el campo econémico y contable de asistencia
profesional.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion

Relaciones Externas:
+ No tiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
s No tiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.

4.2  Participar en la programacion y evaluacion de actividades.

4.3 Elaborar informes y apoyar en la evaluacion de expedientes.

4.4 Coordinar la evaluacién y seleccion de documentos del archivo de gestion, proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

4.5 Participar en la programacion, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.

4.6 Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones.

4.7  Qrientar sobre tramites y situacion de expedientes.

4.8 Remitir reportes, anexos y otros sobre informacion oportuna, que solicita el nivel central sobre
las acciones de los procesos de tesoreria.

4.9 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.10 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién plblica, en el desarrollo de las
funciones.

4.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Titulo Universitario o Bachiller de Contabilidad, Administracién, o similares.
o Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
e De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/UO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 118

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.-

2.-

5.-

FUNCION BASICA
e Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).

e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacién.

Relaciones Externas:

e No tiene.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar la fase de devengado en el SIAF por medio de los documentos autorizados por la
SUNAT.

4.2 Girar los Comprobantes de Pago e ingresarlos correlativamente al SIAF segun su fuente de
financiamiento: Recursos Directamente Recaudados (09), Donaciones y Transferencias (13)

4.3 Abonar a su CCI en su respectiva Cuenta Interbancaria que el Proveedor hace llegar con la
carta de autorizacion.

4.4 Entregar con Cargo a pagaduria los Cheques y su respectivo Comprobante de Pago
aprobados a través del SIAF para su pago a proveedores.

4.5 Entregar al area de Integracién Contable mensualmente la 3era copia del Comprobante de
Pago correlativamente y su listado de cheques girados debidamente conciliados con el Libro
Bancos.

46 Recabar los Comprobanies de Pago cancelados en pagaduria para su archivo definitivo
correlativamente previa verificacion de las firmas respectivas y que tenga el sello de
PAGADO en el C/P y la cancelacion de la factura.

4.7 Ingresar al SIAF en la parte de documentos entregados la fecha en la cual el proveedor
recogid el cheque de pagaduria.

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.11 Ofra funciones que le asigne la Jefatura.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

« Titulo de Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines.
e Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia

e Experiencia desempefiando funciones similares 1 afio.

Capacidades

e Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 119

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
¢ Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacién e informacion.
Relaciones Externas:
¢ Notiene.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Notiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar la fase de devengado, giro y pago en el SIAF por medio de los documentos fuentes
autorizados por la SUNAT.

4.2 FElaborar los Comprobantes de Pago e ingresarlos correlativamente al SIAF segun su fuente
de financiamiento: Recursos Ordinarios (00): Remuneraciones, Pensiones, Bienes vy
Servicios.

4.3 Deposito en cuentas bancarias del Banco de la Nacion a cada trabajador activo,
pensionista, CAS y otros.

4.4  Abonar en su Cuenta Corriente Interbancaria (CCl) a proveedores.

4.5 Girar cheques a cada trabajador activo, pensionista, CAS y otros.

4.6 Girar cheques todos los Terceros.

4.7 Entregar al Unidad de Integracion Contable mensualmente copia del Comprobante de
Pago correlativamente y su listado de cheques girados debidamente conciliados con el Libro
Bancos.

48 Entregar Con Cargo a pagaduria los Cheques y su respectivo Comprobante de Pago
aprobados a través del SIAF para su pago a proveedores.
4.9 Ingresar al SIAF en Documentos Entregados la fecha en la cual el proveedor recogio el
cheque.
4.10 Archivar Cronoldgicamente toda documentacion sustentatoria de su funcion.
1

411 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4,12 Cumplir con lo dispuesto en el cédigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.

4,13 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.14 Otras funciones que le asigne la Jefatura.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo de Técnico de Instituto Superior en Administracién, Contabilidad o afines
* Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
s Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
o Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/UO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016 45
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 122
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP — AP
1.- FUNCION BASICA
s Ejecutar actividades técnico administrativas.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion.
Relaciones Externas:
e Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e No tiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Pagar los servicios de Terceros: Depodsitos a terceros por descuentos de planillas de
remuneraciones, pensionista y CAS, SEDAPAL, EDELNOR, TELEFONICA, Depositos
judiciales y otros.
42 Pagar a la SUNAT: retenciones a trabajadores y/o proveedores segun la norma tributaria
vigente.
4.3 Presentar el PDT: Remuneraciones: EsSalud Vida, Seguro Complementario de Trabajo y
Riesgo- SCTR, Retenciones de 4ta. Categoria, IGV- Cuenta propia
4.4 Presentar a la ONP dentro del mes la Planilla Unica de Pagos- PUP.
4.5 Controlar y revisar los Recibos de Honorarios de los CAS.
46 Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.
4.7 FEfectuar la distribucion de documentacién clasificada, manteniendo la confidencialidad del
caso.
4.8  Archivo en forma cronoldgica de la documentacion completa correspondiente.
4.9 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.10 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.
411 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.12 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines.
e Capacitacién que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportunc
Actitudes
e De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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| Ministerio

de Salud

Versiéon: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 123

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP — AP

1.- FUNCION BASICA
« Ejecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).

o Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion.

Relaciones Externas:

« Notiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recoger los valores diariamente de las Cajas Recaudadoras.

4.2 Realizar el custodio de valores de la Caja fuerte de la Unidad de Tesoreria.

4.3 Preparar y revisar los valores, elaboracion de papeletas de deposito y remision de valores al
Banco respectivo, y realizacion de depésitos con periodicidad de acuerdo a la normatividad
vigente.

4.4 Registrar del Libro Caja general de acuerdo a los documentos sustentatorios en forma diaria.

45 Entregar papeletas de depésito en forma diaria al personal correspondiente.

46 Verificar las cajas registradoras para el buen funcionamiento.

4.7 Proporcionar los materiales necesarios al los cajeros recaudadores.

4.8 Archivar en forma cronolégica de la documentacion completa correspondiente.

4.9 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Intemo de Trabajo del
HNHU.

4,10 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.11 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.12 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines
s Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
« De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
¢ Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/UO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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inisteric

e Salud

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 124

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
o Ejecutar actividades técnico administrativas de los sistemas contables de Tesoreria.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).

e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion.

Relaciones Externas:

¢« No tiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Notiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar en libro de Ventas Electrénicas.

4.2  Elaborary presentar la Confrontacion de Operaciones a SUNAT- COA.

4.3 Elaborary presentar de la Detraccion de Terceros a SUNAT- DAOT.

4.4 Elaborary preparar informacién (T-5) , registro, anéalisis de los libros de Bancos y Registro de

! Ingresos: RDR, Fondo Rotatorio- FR, Detraccién y Fondos de Investigacion.

4.5 Controlar los documentos sustentatorios para el pago a proveedores en el correspondiente
CCl o giro de cheques.

4.6 Informar en forma diaria los saldos de Libro Bancos de las diferentes cuentas corrientes.

4.7  Archivar en forma cronolégica de la documentacion completa correspondiente.

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.11 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
s Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines.
o Capacitacién que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
o Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/UO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Ministerio

de Salud

Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 125

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP —AP

1.- FUNCION BASICA
e Ejecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
s Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion.
Relaciones Externas:
= Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Registrar en Libro Compras Electrénico
4.2 Registrar y presentacion en forma oportuna a la SUNAT del PDT 626 serie 001 y 002.
4.3 Elaborar y presentacion del PDT 621,626 y 601.
44 Revision de las Facturas y Boletas de Venta. Ordenes de Compra para el pago
correspondiente en su CCI o giro de cheque.
4.5 Archivar en forma cronoldgica de la documentacién completa correspondiente.
4.6 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
47 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.9 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines.
« Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
s Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
« De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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de:Salud

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 126

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
o FEjecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefela de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).

s Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacidn e informacion.

Relaciones Externas:

e Notiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Notiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar los Recibos de Ingreso diariamente.

42 Elaborar mensualmente el formato AF-9 de las cuentas de enlace.

4.3 Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Donaciones y Transferencias.

4.4 Recepcionar, registrar , revision, custodia y control de Cartas fianzas.

45 Elaborarinformes antes del vencimiento y mensual de Cartas Fianzas.

46 Devolver las Cartas Fianzas previo informe de la Unidad de Logistica.

47 Archivo en forma cronologica de la documentacion completa correspondiente.

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el cédigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.

410 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.11 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines.
s Capacitacidn que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

s Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

e De solucién a problemas del usuario interno y externo,

Etica y valores

o Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/JO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 127

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP — AP

1.- FUNCION BASICA
 Ejecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefela de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
s Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacién e informacion.
Relaciones Externas:
e Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e No tiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Realizar los cobros de dinero en efectivo de acuerdo al tarifario oficial aprobado.
4.2 Monitorear los fondos cobrados a fin de que no tengan ninguna observacion.
4.3 Llenar correctamente la Hoja de Reporte Diario y entregar los fondos conforme.
4.4 Realizacion de devolucion de efectivo previo autorizacion del jefe inmediato.
45 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.6 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
o Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion o Contabilidad.
e Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo.
e Vocacion de servicio.
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
» De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP — AP

1.- FUNCION BASICA
» Ejecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad

Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
« Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacién e informacion.
Relaciones Externas:
e Notiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
« No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar los pagos de fondos en efectivo, caja chica.

42 Realizar las rendiciones semanales y mensuales sobres los saldos de caja chica.
4.3 Solicitar el reembolso por el monto que se ejecute.

4.4 Monitorear el cumplimiento a la Directiva de Caja Chica.

45 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del

HNHU.

4.6 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrolio de las

funciones.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

s Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines
« Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

o Capacidad para trabajar en equipo.

s Vocacion de servicio.

Habilidades

o Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 129

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP —AP

1.- FUNCION BASICA
o Ejecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesoreria.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
s Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion.
Relaciones Externas:
e Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar los cobros de las entidades que tiene convenio con la Institucion, SOAT, y otros.
4.2 Entregar las facturas a las diferentes entidades que tiene convenio la Institucién
4.3 Elaborar la informacion de las facturas cobradas.
4.4 Realizar la conciliacion con la encargado de emision de facturas y con Integracion Contable
4.5 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
46 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.7 \Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o afines
« Capacitacién que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo.
» Vocacion de servicio.
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N DE CARGOS: 1
N° CAP: 130
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP — AP
1.- FUNCION BASICA
e Ejecutar actividades técnicas de los sistemas contables de Tesorerfa..
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria (Tesorero/a).
s Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion.
Relaciones Externas:
e Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar la facturacion de los convenios que tiene la Institucion, SOAT, INPE y otros.
4.2 Entregar las facturas al encargado de tramitar el cobro.
4,3  Elaborar la informacion de las facturas emitidas.
4.4 Realizar la conciliacion con el encargado de cobro de facturas y con Integracién Contable.
4.5 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.6 Cumplir con lo dispuesto en el cddigo de ética de la funcion pablica, en el desarrollo de las
funciones.
4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracién, Contabilidad o afines
e Capacitacidon que incluya estudios relacionados al Sistema de Tesoreria.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo.
e« Vocacion de servicio.
Habilidades
s Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
* De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/UO RD.N°® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N° DE CARGOS: 1

N® CAP: 134

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
s Apovyar actividades administrativas sencillas
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria.
e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
e Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y
ubicacion.
42 Realizar los Pagos con cheque a los proveedores y personal Interno de la Institucion.
4.3 Devolver los comprobantes de pagos y planillas debidamente firmados a responsable de
giros.
4.4 Ingresar diariamente en el Sistema SIAF los documentos pagados a proveedores.
45 Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado, no deben ingresar personas ajenas a su
servicio por tener documentos valorados.
46 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.7 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.8 \Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Estudios secundarios concluidos.
e Capacitacion que incluya estudios relacionados a Tesoreria.
Experiencia
s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
e De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
o Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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Ministerio
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N°¢ DE CARGOS: 1

N° CAP: 135

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
¢ Apoyar actividades administrativas sencillas

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Tesoreria.

s Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion

Relaciones Externas:
e Notiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Notiene

4,- FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Entregar las boletas de pago previo firma de planillas de haberes, Cesantes CAS, Judiciales
y otros

4.2 Entregar las boletas de pago al personal que cuentan carta poder verificando la vigencia

43 Informar a la jefa inmediata , del personal que no viene a recoger su boletas de pagos en el
periodo de dos meses, para ser comunicado a la jefatura de Personal

4.4 Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado

45 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

46 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Estudios secundarios concluidos.

o Capacitacion que incluya estudios relacionados a Tesoreria.
Experiencia

» Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

e Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

e Solidaridad y honradez.

Elaborado por; | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 103
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107023 SP - DS
1.- FUNCION BASICA
e Supervisar y coordinar actividades y labores técnicas administrativas relativas al Sistema de
Contabilidad del Hospital Nacional Hipélito Unanue.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas del Hospital “Hipdlito Unanue”.
» Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital
¢ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Contador/a Il (1), Especialista Administrativo Il
(1), Asistente Profesional | (2), Asistente Administrativo Il (1), Técnico/a en Contabilidad (1)

Relaciones Externas:

e Con la Direccion de Salud IV Lima Este: coordinacion por delegacion

e Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representacién por delegacion al Jefefa de la Unidad de Contabilidad y Finanzas en asuntos de

su competencia.

o Autoriza la ejecucidn de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Contabilidad y

Finanzas

+ Controla (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a

los procesos de Contabilidad y finanzas.

« Supervisa las actividades del personal del Equipo a su cargo

e Convoca la ejecucién de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de

Contabilidad y Finanzas.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Supervisar y coordinar las actividades del equipo de trabajo a su cargo.

4.2 Proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos metodologicos en el
campo de su competencia.

4.3 Formular y evaluar los estados financieros.

4.4 Elaborar las Notas a los Estados Financieros.

4.5 Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad técnica
Bajo su competencia.

4.6 Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.

4.7 Cumplir y hacer con las normas, el cédigo de ética de la funcion pulblica y reglamentos
internos de la institucién y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.9 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion puablica, en el desarrollo de las
funciones.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4,11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

o Titulo Profesional Universitario Contador Publico Colegiado y Habilitacion Profesional vigente.

» Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Contable.

Experiencia

s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

« Capacidad para trabajar en equipo S /f;: A
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Habilidades
o Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por:; Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
UCF OPE/JO RD. N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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| Ministerio

de Salud

Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR/A Il N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 105

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.-

FUNCION BASICA
» Elaborar y proponer los estados financieros de acuerdo a las normas del sistema contable

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a
Administrativo/a de la Unidad Funcional de Integracion Contable.
o Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades orgénicas del Hospital
Relaciones Externas:
¢ Con la Direccion de Salud 1V Lima Este: coordinacién por delegacion
e Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Analiza y evalla las acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Contabilidad
e Monitoreo, evaluacion, retroalimentacion de las actividades relacionadas a los procesos de
Integracion Contable
e Coordina las actividades con la jefa Inmediata.
o Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Integracion Contable
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar y Formular los estados financieros y presupuestales.
4.2 Controlar la correcta aplicacion de las normas en la elaboracion de los registros contables
4.3 Sistematizar la informacion contable, financiera y de ejecucion presupuestal para la obtencién
de los indicadores financieros
4.4 Establecer el contral interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo, y
registro.
4.5 Realizar los Anexos financieros contables y presupuestales.
46 Brindar asistencia técnica en el proceso contable presupuestal y la aplicacion de las normas
técnicas.
4.7 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.8 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacidén
e Titulo Profesional Universitaric de Contador Publico y Habilitacion Profesional vigente.
o Capacitacion que incluya estudios relacionados a la gestion contable y financiera.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
« Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: | . Vigencia:
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Ministerio

Ide Salud

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS: 1
N® CAP: 108
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES
1.- FUNCION BASICA
e Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones del Supervisor/a
Administrativo/a de la Unidad Funcional de Integracion Contable.
» Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital
Relaciones Externas:
« Con la Direccién de Salud IV Lima Este: coordinacién por delegacién
o Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Integracién Contable
actividades de su competencia.
* Analiza y evalla las acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Integracion Contable
o Realiza las actividades relacionadas a los procesos de Integracion Contable.
« Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Integracion Contable
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar en las actividades relacionadas al sistema contable para elaborar los estados
financieros
4.2  Coordinar y efectuar los procesos técnicos Contables del sistema administrativo
4.3 Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados a un sistema administrativo.
4.4 Coordinar con el Comité de inventarios para la verificacion y clasificaciéon de las cuentas
contables, estableciendo criterios y métodos de trabajo para la conciliacion.
4.5 Elaborar los registros contables de la Depreciacion de los Activos fijos.
4.6 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con las funciones
de su competencia.
4.7 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.8 Cumplir con lo dispuesto en el cédigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables, Econémicas o carreras afines y
Habilitacion Profesicnal vigente.
e Capacitacién que incluya estudios relacicnados al Sistema Contabilidad
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
¢ De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
+ Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia: 5 sy,
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | N® DE CARGOS: 2 [ N° CAP: 111-

CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES 112

1.- FUNCION BASICA

e Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo contable y administrativo.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad

Funcional de Integracion Contable
o Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades orgénicas del Hospital

Relaciones Externas:
¢ Con la Direccion de Salud IV Lima Este: coordinacion por delegacion
e Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

s Representacién por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Integracién Contable e
cuanto se lo requiera

¢« Monitoreo, evaluacion, retroalimentacion de las actividades relacionadas a los procesos de s
competencia.

¢ Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Integracién Contable

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en la formulacién de los Estados Financieros.

4.2 Elaborar informes de analisis de las cuentas contables e interpretacion de datos, cuadros

Estadisticos, informes cuantitativos de las actividades que realiza la entidad.

4.3 Coordinar y ejecutar actividades técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones

generales.
4.4 Contabilizar y registrar en el sistema SIAF de los ingresos de la Entidad.
4.5 Realizar conciliacion con el personal de Tesoreria encargado de las cuentas de enlace

Bancos.

4.6 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.7 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion plblica, en el desarrollo de la
funciones.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.9 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

o Grado Bachiller Universitario en Ciencias Contables, Econdmicas o carreras afines
e Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Contabilidad.
Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

e Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

¢ De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

¢ Solidaridad y honradez.
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1I N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 116

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
e  Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa de la Unidad
Funciconal de Integraciéon Contable,
e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacién e informacion

Relaciones Externas:
e Con la Direccion de Salud IV Lima Este: coordinacién por delegacion
s Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacién por delegacion

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Integracion Contable en
cuanto se lo requiera
s Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Integracion Contable

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Apovyar en la formulacion de los Estados Financieros con estrategias y normatividad.

4.2 Elaborar informes de andlisis de las cuentas contables e interpretacion de datos, cuadros
Estadisticos, informes cuantitativos de las actividades que realiza la entidad.

4.3 Coordinar y ejecutar actividades técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones
generales.

4.4  Contabilizar y registrar en el sistema SIAF cuentas de existencia y activo fijo.

4.5 Realizar conciliacion con el personal de la Unidad de Logistica encargado de las cuentas de
Existencias y Patrimonio.

4.6 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.7  Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

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

e Capacitacion que incluya estudios relacicnados al Sistema de Integracion Contable.

Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

o Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

e De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia: ___|
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN CONTABILIDAD N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 133

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
o Efectta el registro contable de las operaciones de la entidad y apoyar en el anélisis para la
formulacion de los estados financieros.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Integracion Contable
» Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
o No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Representaciéon por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Integracion Contable en
cuanto se lo requiera
* Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Integracion Contable
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar y Verificar la conformidad de los documentos sustentatorios para los registros
Contables.
4.2 Efectuar el registro de ingreso o egreso de fondos en el SIAF, verificando la conformidad de
las cuentas contables.
4.3 Emitir reportes, notas contables y otros de su competencia.
4.4  Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.
4.5 Revisar la documentacion sustentatoria relacionada a la rendicion de fondos.
4.6 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.7 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién plblica, en el desarrollo de las
funciones.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Tecnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
cursos de contabilidad.
s Capacitacidon que incluya estudios relacionados a Integracién Contable.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
e De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
 Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR/A Il N DE CARGOS: 1
N° CAP: 106

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
e Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos de
Revision y control de los documentos sustenta torios de ingresos y egresos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.
e Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades organicas del Hospital
o Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista Administrativo Il (1), Asistente
Profesional | (1), Técnico/a Administrativo | (1).

Relaciones Externas:
e Con la Direccion de Salud IV Lima Este: coordinacién por delegacion
o Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacién por delegacion

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Analiza y evalua las acciones técnicas relacionadas con el Control Previo
= Controla (monitoreo, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a los procesos
de Control Previo
e Coordina las actividades con el personal de su Unidad.
e Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Contabilidad
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo,
registro y custodio de los recursos financieros
4.2 Disponer los arqueos sorpresivos en las cajas de recaudacion
43 Coordinar e Informar al Seguro Integral de Salud la ejecucion de gastos mensuales
4.4 Brindar asistencia técnica en el proceso contable, presupuestal y la aplicacion de las normas

técnicas.

45 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.6 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién pablica, en el desarrollo de las
funciones.

4.7 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y Habilitacion Profesional vigente.
» Capacitacion que incluya estudios relacionados a la gestion contable y financiera.

Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades ;

e Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

« De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

s Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia:
UCF OPE/UO RD.N°® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016-24753
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 109

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP -ES

1.-

FUNCION BASICA
s Revision y control previo de los documentos sustenta torios de Ingresos

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones del Supervisor/a
Administrativo/a de la unidad Funcional de Control Previo.

e Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades orgénicas del Hospital

Relaciones Externas:
e Con la Direccion de Salud IV Lima Este: coordinacion por delegacion
e Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Control Previo actividades
de su competencia.

e Analiza y evala las acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Control Previo

o Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Contabilidad de
Control Previo

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar las actividades relacionadas al Control Previo.

4.2 Realizar los procesos técnicos de revision de los documentos de Ingresos gue se generan en
la Institucion en las fases de Determinado, Recaudado y devolucion.

4.3 Efectuarla verificacion de los registros de ejecucion de ingresos.

44 Realizar los arqueos sorpresivos a todas las cajas de recaudacion

4.5 Realizar los arqueos sorpresivos al personal que lleva la Caja Chica

4.6 Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las funciones.

4,7 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.8 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion plblica, en el desarrollo de las
funciones.

4.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas, Contables o carreras
afines y Habilitacion Profesional vigente.

» Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Contabilidad

Experiencia

o Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

o Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

o De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia;
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i | Ministerio
FERU de Salud

Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | N° DE CARGOS: 1

N® CAP: 113

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
e Revision y control previo de los documentos sustenta torios de egresos
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Control Previo.
= Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital
Relaciones Externas:
e Con la Direccidon de Salud 1V Lima Este: coordinacidén por delegacion
e« Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacién
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Control Previo en cuanto se
lo requiera
e Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de contabilidad - Control
Previo.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar los procesos técnicos de revision de los documentos de gastos que se generan en la
Institucién en las fases de devengado, girade pagado y rendicidén de cuentas.
4.2 Efectuarla verificacion de los registros de ejecucion de gastos.
4.3 Realizar los arqueos sorpresivos
4.4 Elaborar informes de actividades administrativas de analisis e interpretacion de datos,
cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las actividades.
4.5 Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo
instrucciones generales.
4.6 Verificar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia
4.7 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absoclver consultas relacionadas a actividades de
naturaleza técnica administrativa.
4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.9 Cumplir con lo dispuesto en el cédigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
411 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Grado Bachiller Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o carreras
afines.
e Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Control Previo
Experiencia
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
o Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacioén: Vigencia:
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| Ministerio

{de Salug

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N® DE CARGOS; 1

N° CAP: 131

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP-AP

1.-  FUNCION BASICA
 Ejecutar actividades técnico administrativas.
* Verificacién y archivo de los documentos sustenta torios de ingresos y gastos

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de |a Unidad
Funcional de Control Previo
* Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacién.
Relaciones Externas:
* No tiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Participa en reuniones técnicas de trabajo re'acionadas a los Sistemas de contabilidad - Control
Previo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia

4.2 Coordinar y efectuar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion
emitida y/o recibida

4.3 Apoyar en la recopilacin de informacion administrativa

4.4 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de los materiales

4.5 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

4.6 Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencién.

4.7 Efectuar la distribucién de documentacién clasificada, manteniendo la confidencialidad del
caso.

4.8 Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

4.9  Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.10 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.11 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Contabilidad o afines de seis
semestres culminados.

* Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Control Pravio

Experiencia

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

° Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

¢ De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez,

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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4.1  Controlar, monitorear, y evaluar las actividades relacionadas a los procesos de Liquidaciones
y Cuentas Corrientes.
4.2 Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo de
la liquidacién de las Historias Clinicas
4.3 Disponer los arqueos sorpresives de las liquidaciones de cuentas corrientes de pacientes.
4.4 Emitir informes de los pendientes de pago, fugados, exoneraciones realizadas por Servicio
Social
4.5 Brindar asistencia técnica en el proceso contable- Liquidaciones de cuentas corrientes.
4.6  Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.7 Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.8 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y Habilitacién Profesional vigente.
»  Capacitacion que incluya estudios relacionados a |a gestion contable y financiera.
Experiencia
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
¢ Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
¢ De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e __Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia;
UCF | OPEUO | RD.N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-20;%‘15%
T A s
/e'\c_l\tgomtmpo /‘::_R . - I
‘ é}‘y s — Unidad de Contabilic=Si )<Ff'n 7izag ﬁérgina 52 di‘{@ﬁ amscoo jj}o
L Wﬁ'ﬁfﬁﬁ, o o w2

B T A e

w““.'-e& s a : o ki i el 1 it
pe PERU Miﬁ;ﬁtﬁf{ﬂ a5 A ﬁf}ﬁt
| de Salud Jipslita Unanua'. | o
Versién: 3.0 7
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: CONTADORI/A I N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 107

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
e Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos de
responsabilidad a las funciones de liquidaciones y cuentas corrientes. .

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.
* Coordina y recibe informacién de los Organos y unidades organicas del Hospital
e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Asistente Profesional | (1), Técnico/a
Administrativo Il (2), Técnico/a Administrativo | (1).
Relaciones Externas:
* Con la Direccion de Salud IV Lima Este: coordinacién por delegacion
¢ Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Analiza y evalla las acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Liquidaciones y Cuentas
Corrientes
s Controla (monitoreo, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a los procesos
de Liquidaciones y Cuentas Corrientes
¢ Coordina las actividades con el personal de su Unidad.
e Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Contabilidad
Liquidaciones y Cuentas Corrientes

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

]
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | ’ N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 114

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107025 SP - ES

1.-  FUNCION BASICA

cuentas corrientes.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Funcional de Liquidaciones y Cuentas Corrientes
¢ Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital
Relaciones Externas:
» Con la Direccién de Salud IV Lima Este: coordinacion por delegacién
* Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Corrientes en cuanto se lo requiera
* Participa en reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los Sistemas de Contabilidad

Liguidaciones y Cuentas Corrientes

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar en la programacion y evaluacién de actividades administrativas

en tiempos oportunos.
4.3 Realizar los informes de ampliacion de coberturas y remitir a la Oficina de Seguros.

instrucciones generales.
4.5  Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia

naturaleza técnica administrativa.
HNHU.
funciones.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién
e Grado Bachiller Universitario en contabilidad, administracién, economia o afines.

Corrientes
Experiencia
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
» Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
e Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
¢ De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
e Solidaridad y honradez.

* Evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos de las funciones de liquidaciones y

* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad

¢ Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Liquidaciones y Cuentas

4.2 Elaborar las Pre liquidaciones y liquidaciones de Historias Clinicas de pacientes SIS, SOAT

4.4 Coordinar y ejecutar actividades especializadas téchicas o administrativas, siguiendo

4.6  Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de
4.7  Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
4.8  Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcion publica, en el desarrollo de las

4.9  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

* Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Liquidaciones y Cuentas

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II [N° DE CARGOS: 2 | N° CAP: 120-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP f 12
1.- FUNCION BASICA
* Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Liquidaciones y Cuentas Corrientes
e Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacion e informacion
Relaciones Externas:
* Notiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Notiene
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar en la programacion de actividades administrativas
4.2 Realizar labores administrativas sencillas, bajo instrucciones precisas
4.3 Recopilar informacién administrativa que le encarguen.
4.4  Elaborar las liquidaciones de Historias Clinicas de pacientes particulares Yy convenios en
tiempos oportunos.
4.5 Velar por la custodia y control de bienes Yy equipos asignados.
4.6 Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.
4.7 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.
4.8 Cumplir con lo dispuesto en el cédigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.
4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo
4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Titulo de Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Contabilidad o afines de seis
semestres concluidos.
* Capacitacién que incluya estudios relacionados al Sistema de Liquidaciones y Cuentas
Corrientes.
Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
 Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
* Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
s De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
* Solidaridad y honradez.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: | Vigencia:
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | ' N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 132

LCOD]GO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107026 SP - AP

1.-

2.-

5.-

FUNCION BASICA
* Ejecutar actividades técnico administrativas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Liquidaciones y Cuentas Corrientes.

* Con los responsables de los subsistemas financieros contables: Coordinacién e informacion,

Relaciones Externas:

e No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia

4.2 Coordinar y efectuar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion
emitida y/o recibida

4.3 Apoyar en |a recopilacién de informacién administrativa

4.4  Efectuar el reguerimiento, almacenamiento y distribucion de los materiales

4.5  Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

4.6  Darinformacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.,

4.7  Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo la confidencialidad del
caso.

4.8 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.9  Cumplir con lo dispuesto en el cddigo de ética de la funcién publica, en el desarrollo de las
funciones.

4.10 Velar porla seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo

411 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Contabilidad o afines de seis
semestres concluidos.

* Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Liquidaciones y Cuentas
Corrientes

Experiencia

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

e Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

e De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

e Solidaridad y honradez,
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